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PREFACIO 


Em 1949, publicou o Prof. Mário Gonçalves 
Viana uma obra subordinada ao titulo Elemem» 
tos ãe e de Classllleagi®, a 

qual obteve êxito assinalado, não stí por versar, 
com clareza e rigor cientifico, um assunto novo na 
bibliografia técnica portuguesa, mas também por 
apresentar soluções criteriosas e sensatas, perfei¬ 
tamente adaptadas às necessidades e possibili¬ 
dades do meio português. 

Â edição esgotou-se ràpidamente, no curto 
espaço de um ano, e, entretanto, os pedidos con¬ 
tinuaram a surgir de todos os lados, em ritmo 
crescente. 

Em face do interesse do público português e 
brasileiro pela referida obra, julga-se prestar um 
bom serviço ao público ledor, e muito especial- 
mente aos profissionais interessados nos proble¬ 
mas da organização cientifica do trabalho, publi¬ 
car uma nova edição da referida obra, porém 
compleiamenie refundida, melhorada e actualizada. 


Em virtude das profundas transformações efec- 
titadas no texto e nos capítulos novos IniroduBidos 
no conjunto da obra, estamos em presença não, 
pròpriamenie, de uma reedição, mas de uma obra 
nova, valoriBãda com capítulos e modelos novos, 
e com índices remissivos, de alto valor para uma 
fácil e eficiente consulta, 

Por isso se lhe deu, também, um titulo novo. 

Porto, 10 de Abril de 1956 


PRIMEIRA PARTE 


0 EDITOR 


CONCEITO GERAL DE ARQÜIVOLOGIA 


Deíiaôçã® ale Qu«ni íolhear os 

dicionários encontrará, corno significados da palavra 
argaioar, os seguintes verbos: guardar, depositar, 
recolher, conseroar. 

A primeira ideia que, por consequência, resulta 
da análise destes verbos, é a seguinte: arquivo deve 
ser um local onde se guarda alguma coisa. 

Este é 0 elemento genérico que há a considerar. 
Mas, evidentemente, nâo basta afirmar que arquivo 
é 0 local onde se guarda alguma coisa, pois tam¬ 
bém se guardam objectos variados nos museus, nos 
armazéns ou nas bibliotecas, e nenhum destes locais 
pode qualificar-se, com rigor, de arquivo. 

Restringindo a ideia, acrescentar-se-á, pois, que, 
no arquivo, se guardam e conservam, normalmeníe, 
documentos escritos ( 1 ) 

Mas esta limitação ainda nâo pode considerar-se 
bastante para definir o vocábulo arquivo, visto que 
não pode considerar-se, como tal, a sala ou o edi- 

(í) A nalavra dmmntn tinhti, em latim, o ilti 

«nMmmwüOi lição, rmUlo, ((ÍOíttiaíatttm, 1). Viirrlo (Me«v«u 

lioeuiMftitft íitpiitjílft (Uwvli wiMft (ifctíJiíKi'! HÍUt (ihaiiwtloa rtocuifientas 
OH («omplosi fiua serTOra ila enfiino. BotmmnMiê, tmk ulunifliiavn 
advcHímcM, 
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ffcio onde se acumulem, desordenadamente, quais¬ 
quer manuscritos ou documentos equivalentes, 

Para haver arquivo, torna-se indispensável que 
os elementos guardados o sejam com método e em 
obediência a uma técnica prèviamente determinada. 

Para definir arguioo, teremos portanto, de asso¬ 
ciar, entre si, os três elementos a que fizemos 
referência: 

a) Acto de guardar; 

b) Objecto a conservar; 

c) Disclplinamento destas respectivas activí- 
dades, 

Assim, arquivo poderá definir-se, sem quaisquer 
pretensões eruditas, como o local onde se guardam 
e conservam, devidamente acautelados, classiflca“ 
cados e ordenados, quaisquer documentos ou 
manuscritos de interesse para algum país, institui¬ 
ção ou indivíduo. 

O vocábulo arquivo pode, também, designar, na 
linguagem corrente, o conjunto de todos os docu¬ 
mentos (manuscritos ou dactilografados, impressos 
ou mimeograíados) que entram, regularmente, numa 
instituição ou numa casa particular, e que aí são 
conservados, em obediência a uma sistematisação 
mais ou menos complexa e mais ou menos perfeita. 

Chama-se, igualmente, arquivo, em sentido res¬ 
trito, ao móvel (de que há variados modelos) em que 
é costume guardar, nas Secretarias e nas Repartições 
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■ públicas, os documentos, boletins ou fichas respei¬ 
tantes às actividades das mesmas, 

Por extensão, arquivo será, outrossini, o conjunío 
do mobilitário e dos documentos privativos de qual¬ 
quer entidade pública ou particular. 

Finalmente, e noutro sentido, arquivo pode ser, 
ainda, a designaçào genérica de uma revista ou 
publicaçfio periódica, na qual se insiram, com carácter 
de repositório, monografias, estudos ou artigos e 
informes de feiçào histórica, literária, científica, etc, 

Evidentemente, esta palavra encontra-se, ainda, 
na língua portuguesa com outros significados, tais 
como os seguintes: 

a) Lugar onde se guarda qualquer coisa secre¬ 
tamente. O P.*' António Vieira fala nos 

da a dlvSaa s 

b) lugar recôndito. É neste sentido que se 
fala, por vezes, nos mais recônditos 

da nossa alma; 

c) Acumulação memorizada de saber, Ta! é 
0 significado da palavra, quando se diz que 
alguém é uin ari|iiÍTa de erudição ou de 
saber. 

Porém, estes sentidos transferidos, íranslatos oa 
figurados nào interessam ao no.sso caso, senSo de 
um modo algo secundário. 

de Âieqíiaitoloáift» Desde qtie a 
conservação dos documentos, num arquivo, implica 


ít 
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uma determinada sistematização, é óbvio que ela tem 
de ser objecto de estudo prévio, para a formulação 
dos princípios e regras respectivas. 

Se cada um procedesse como lhe aprouvesse, e 
ao sabor da inspiração de momento, a sua actividade ; 

seria meramente empírica. 

Ora, no caso presente, o estudo e a experiência ■ 

das sucessivas gerações levaram à conclusão de que | 

havia toda a conveniência em uniformizar, tanto ; 

quanto possível, as regras a adoptar nos arquivos. j 

Daí nasceu um conjunto de noções, mais ou menos j 

gerais e sistematizadas, que se enquadra sob a desi- | 

gnação de Argulüoíogia ou de Arquivístlca. ; 

Alguns dicionarisías costumam definir estas | 

palavras como a ciência dos arquivos, a ciência que j 

ensina a melhor forma de arrumar (1) os documen- [ 

tos nos arquivos, ou o tratado relativo à organisa- I 

ção dos arquivos. | 

Semelhantes definições quadram perfeitamente j 

com a etimologia do vocábulo, composto de arquivo j 

e logos (tratado); mas será caso para considerar se, | 

na realidade, a Arquivologia será uma ciência (2) ou | 

apenas uma técnica. T 

Talvez seja preferível definir Arquivologia como 
0 conjunto metódico de práticas destinadas a clas’ 
sif içarem, ordenarem e conservarem todos os doeu- i 


(1) ,Por armm, entanda-sei, coíocw as coUas ms lugares mk 
eonmientee.paraalmeefieknteemugdodosservlm. 

(2) , Atent&*afl na definição auo Llttré aprasentou, para ciência: 
Grupo de múeeimentos certos, gmk e mtédiieos, relativos a um abjeelo 
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cumentos que se torne necessário guardar, e que 
sejam susceptíveis de beneficiarem quaisquei aclt 
vidades fecundas ou investigadoras. 

Este último aspecto do problema é fundamental. 
A Arquivologia ou Arquivístlca não deve limitar-se 
a conservar, ciosamento, os documentos: deve, tam¬ 
bém, agrupá-los o melhor possível, e da forma mais 
eficiente e operante, para que eles constituam um 
elemento de estudo, de trabalho ou de investigação- 
conforme os casos-para os dirigentes, chefes, eru¬ 
ditos, historiadores, homens de ciência, etc. 

Desde que a Arquivologia foi adquirindo per¬ 
sonalidade, logo se tornou necessário pôr-lhe ao 
serviço pessoal devidamente habilitado e com noções 
e conhecimentos específicos. 

Assim, apareceu a palavra arquivista para desi¬ 
gnar, simultâneamente: 

1.0 0 encarregado de um arquivo: , 

2.0 0 guarda de um arquivo; 

3.0 Aquele que tem por incumbência classificar 
os documentos num arquivo, 



0 ARQUIVO NO PASSADO E 
NO PRESENTE 


O vocábulo arguivo 
provém do grego archbutn (1), Etimolôgicamente 
—a admitirmos a formação que lhe atribuem alguns 
dicionaristas (2)-~, a palavra seria composta de dois 
elementos helénicos: arkhaios; antigo, e epô, dis¬ 
por, ter cuidado. Arquivo seria, portanto, a arru¬ 
mação das coisas antigas. 

Nem sempre, porém, se usou esta forma, Quer 
Gaspar Barreiros (3), quer o P®, João de Lucena (4) 
escreveram arquívio. 

h de notar, todavia, que antlgamente se empre¬ 
garam, entre nós, outros termos, para indicarem a 
ideia de reunião metódica de documentos manuscri¬ 
tos, de valor mais ou menos notório. 

Nos primeiros tempos da monarquia, eram desi¬ 
gnados por carteiros ou cartórios os locais onde se 
guardavam cartas (5), títulos, escrituras, notas públi- 

(1) Ini Ifttlm, além do vocAboIo ««Mtw», tíflai-m.aô, também, 
m íralavías: Mitarim, ««wrtwt», wòhim, Wdííwt, O guttwia do 
arnuivo ora deaignado jror oAorMarliw, «Itartertw, «to. 

(2) António de Morais Bllva, PieMrío àt Mnm Poriuí/mm 
6.» edição, Lisboa, 1888, 

(8) In Ohoroffmfia 0 OpiífMtl 0 t, Í18IÍ. 

(4) In 7tó4 d« i8. ífflftotao Xfluíiif, 

(8) Outrora abundava» o» doottWotitóB com esta dealtptmçlo 
»»nérlca de íjarto (do latto oftarto): mrta rínfa, mt(í de imea de pA, 
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cas, bulas pontifícias e outros documentos de inte¬ 
resse para qualquer comunidade ou para a vida da 
nação. 

Havia cartórios nos Mosteiros, nas Abadias e 
até na Universidade. Herculano refere-se aos docu¬ 
mentos anteriores ao ano de 1280, que existiam, não 
só nos eartéms dos conventos, mas também nos 
das corporações de mão-morta (1) 

Cartório era uma palavra de uso universal, que 
ficou, na língua portuguesa, a designar a repartição 
de um tabelião ou de um escrivão, onde se elaboram, 
arquivam e registam escrituras públicas, testamen¬ 
tos, etc. 

Com base na palavra-mãe - carta—, usavam-se 
outros vocábulos da mesma família. Ao encarregado 
de um cartór/o, chamava-se catorário, cartoreiro ou 

cmta ik «aatetOTíão, mia de gnm, cdrta de doutor, carta de mnmedis, 
carta de püotos, carta de ofietoe jMkos, carta de dforria, carta de câmara, 
carta de eegwo, cwta do ano e dia, carta direita, carta de mercê, carta 
patente, carta cerrada, carta de puUicasda, carta testemmiuil (Vide Orde- 
mçõee Áfoneimie, G. 86, 88; 2, 59, 14; 2, 81, 8 e 9; 2, 74, 11. —• 
Ordenoíõm MarmUnas, 8, 69. — Tmnoe Inéditos da EMria Portuguesa, 
Academia Real dae Ciências, 8, 674, etc.). 

Cartório era, pois, osBonoialmente, o casa onde sé gvardasiam as 
cartas ou livros. 35 dizemos livros, pois Ulpiano assim o autoriza: 
Pleriqw libras chartae apellant: muitos dio, â, palavra carta, a aiffni- 
fieação de livros. 

Aorescentaremos, ainda, uno, na Idade-Média, houve, no estran- 
trangeiro, o Ahado de um convento que mandou oonstrulr, para ar¬ 
quivo, uma domuB ckartarm (casa das cartas) ; o em França, nos 
teiíipos antigos, o arquivo real era conhecido por Trésor des (fímtfis. 

Ainda hoje há, no idioma pátrio, reminiscências desta antiga 
terminologia, em expressões vulgares como: carta de curso, carta de 
partilhas, etc, 

(1) In A. Herculano, Opúsculos (Tmo I), Omtõcs PibUcas 
(íomo I). 6.' edição, Llshoà, s/d. 




f 
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cartolário (1), e ainda recebia estes mesmos nomes 
0 livro em que se registavam as vendas, heranças, 
doações e quaisquer outros instrumentos públicos, 

designados.nessa época--pelo vocábulo genérico 

de cartas, 

Os arquivos também, em tempos recuados, rece¬ 
biam 0 nome de Tombos. De começo, iombo era o 
inventário autêntico dos bens de raiz, corn a indi¬ 
cação das suas confrontações, demarcações, direitos, 
rendas, encargos, etc. (2), Depois, por extensão, 
passou a designar qualquer colecção de documentos, 
de qualquer comunidade (3), ou mesmo da nação (4). 
O arquivo real português, fundado sob D. Fernando 
I, ficou conhecido por Torre do Tombo. Em bas¬ 
tantes casos, e na linguagem corrente, tombo seria, 
outrossim, o local onde se guardavam documentos 
valiosos antigos (5). 


]■ (l) lim latim, já ho iinuva o Usrtiio cMrfulatitu (*!<• ckarluta; 

í : eacrilura publica, iliHUimontu). Sogundo « ÍJádigo JtiiítlniauBU, « citar" 

I : tulurius ora -o arquiviata do Iraporudor. 

i (li) Havia uiiom, aoti ciirtolárkit, chamatisc tmnhcs, maa Utiroulamj 

i; conaiileni tal dtmlgnação imprópria. , 

I (8) Alberto Vieira IJraga na sua obra (krioiMaies ik (Itá. 

! mrÍM, Instrução. IrmamindoB, Visita» Régia», Cavaleiro de Criaío. * 

Guimarno.», 1940 -■ rofero-Bc ami Tombos ão Oomelho n, jiomeadaminte, 
ao 7Wm àu limks de 1/.“ BenUra do (), Pegto o áo 17.18. 

(4) Vido Caldaa Auloto, VMondrio (Mítemprâmu da :Ungm. 
Portuguím. 2.» odição, Llííhon, 3<926., 

(6) Segundo opinam o» (itlmoIoKidtafi, paraco (Uie timho viria 
do vo«áI)ulo latino tmus: livro. A proiiéBlto, lamlirarirnio» o MOguiuto 
pauHo do latim-portuguêa, elucidativo; «Huc «wt tomtsm Serie ítorlpttiw 
toMUumnitl» (/bjrtefyaito Monjmmate /rWorte. D 

Em íMsntido figurado, também antigamoute ao chamava Umthi) (o 
lato por motivos ébvio») ii uimbiuftr imilvíduo erudito o do boa 
memória, iioticloBO em inforrao», reeorduçêêu hlíitórlcaíi, íUiedflliiH. isto.: 
e um tombo vkol (lizia*ae, ® ainda àu vezos m tlir» 
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Aléin destes locais, Igualmente se recolhiam 
documentos nas chancelarias, onde se reuniam colec- 
ções de documentos e diplomas oficiais, e onde se 
fazia 0 seu registo, e nas conseroatórias, onde se 
guardavam os documentos respeitantes aos privilé» 
gios de qualquer corporação. Por isso, o conser¬ 
vador era, naquele tempo, o magistrado que con¬ 
servava e fagia guardar os privilégios de alguma 
corporação, à qual administrava justiça (1). 

Diversas têm sido, pois, as palavras que, através 
dos séculos, designaram a ideia de arquivo. Ora, se 
as palavras existiram, é porque correspondiam a 
instituições, a factos e a necessidades sociais. 

l&isíÓMca, Logo que os povos 
passam da barbárie imprevidente, para um estádio 
de vida soda! organizado, começam a reunir e a 
sistematizar todos os elementos que dizem respeito 
à sua vida individual, religiosa, colectiva, jurídica, 
profissional, económica, social ou nacional. 

Os documentos, quer das activldades meramente 
mercantis, quer das actividades públicas, não interes¬ 
sam apenas ao futuro; interessam ao próprio mo¬ 
mento. Quando se efectuam longas negociações 
—que às vezes podem prolongar-se durante anos 
-, toda a documentação, a elas referente, constitui 
elemento imprescindível de permanente consulta e 
orientação. 

(1) In Antóniú de Morais Silva, Dicicnárto ãn Lingm Por- 
tusum, 6.» edisão. 

iB- 


Depressa os homens de outrora compreenderam 
0 valor da correspondèncifi e dos documentos, quer 
mediato, quer imediato. Às vezes, uma simples carta 
pode salvar um pleito, pode afirmar um direito ou 
lançar jorros de luz sobre urn acontecimento essen¬ 
cial para a vida de uma empresa, de uma nação, de 
uma família ou de um homem. 

Foi 0 documento escrito que permitiu ao homem 
conhecer, no tempo e no espaço, o valor da palavra, 
da afirmação e da !ei. Depois da descoberta da 
escrita, a maior descoberta que se lhe seguiu foi a dos 
arquivos, mediante os quais os documentos afirma¬ 
vam 0 seu valor "-corno elementos de consulta e de 
estudo-, projectando a sua importância sobre o 
futuro. 

Nos primeiros e remotos tempos, eram insigni¬ 
ficantes estes arquivos, porque se escrevia em 
folhas de plantas, mármore, cobre, marfim, tábuas, 
etc. As bibliotecas assírio-caklaicas eram constituí¬ 
das por tijolos, com escrita cuneiforme. Só mais 
tarde, apareceram o papiro (l), o pergaminho (2) e, 

í 

t (!) 0 ítttpiiro era uma «UBkia de Jnnao,, qito veKotava na» mar- 

\ d" Nil», )w EbÍpIo; «... Heparava-Be m fitaa «u tiras delKadi- 

I Ilha» Mtaa fitaB Hol)re»unl»m. 0 e trnnwwsalmonto umas iks ou- 

[ tras, e eolavam-sa oom água turva do Nilo, que tinha a propriedade 

i glutinosa, ou com unm ífoma da flor da farinha; em seguida 

j pvmham-ao a Bociir no sol, depois do passadas por timn prensa, para 

[ n> 0 B tirar m eacabroBldades; « ültimMnente eram brunidas com um 

búKio, 6 lustradas com dleo do cedro, para maior oonsorvasho». 
j (Manuel Martinlitno Marrecas, ÃnUguiiuãu Bomm, Lisboa, 1872). 

i (2) O pergaminho (psrpttmemwa ou membrana) ara a pole de 

il carneiro ou d@ cabra, curtida, pullda oOm pedra pomes e he vesoa 

I pintada. Quando preparado eom polo de baserra de leite, ehamava-: 
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íinalmente, o papel, elementos estes que tornaram 

possível a reunião de grandes arquivos. 

Sabe-se que os hebreus já reuniam os seus docu¬ 
mentos em locais próprios, mas os arquivos desen¬ 
volveram-se, principalmente, entre os egípcios, gre¬ 
gos e romanos: todos eles tiiihãin üfifíiwos públicos 
nos templos e nos lagares sagrados (1), assim 

eomo nos palácios dos imperadores (2). 

O facto de os antigos preferirem os lugares agra¬ 
dos—templos, santuários, etc. —é indício evidente 
da importância qüe concediam aos documentos. 
Âli, estavam eles mais seguros e protegidos contra 
roubos ou extravios, pois que seria cônsiderado 
sacrílego aquele que atentasse contrs tais edifícios. 

Na Idade-Média, também os reis e os nobres 
( 3 ) —quando não possuíam casas seguras fazmm 
recolher os seus documentos a mosteiros e a cate¬ 
drais, onde ficavam mais protegidos contra o incên- 

lse4he uMíWi. 0 chamado }»peí mIww imita eata miedade de per¬ 
gaminho, Também se esoievia em libar (entreeaaco dc árvores), coAex 
ou Mwlííc ípranoha delgada dos, troncoa), plim (folhas de certas, 

iryoreS), eto. , t a 

(1) In Fr. Bernardo de Bnto, Momrqma Imitam, J, 3. 

(2) Atente-se aue orcMr«m taraihém significava templo; o iem- 

rim era o templo de Saturno, onde se guardavam os textos das leia, 
gravadas em .bronze (YÍdé,.Fo««mo, Utóionário .Redi¬ 

gido segundo o plano de L. Quioherat. (...) Por F. P. dos Santos 
Saraiva.: 9 .“ edição- Rio de .íaneirò ' Paris):, . 

Segundo Cícero e Tito Lívio, 0 Íabiítoriism érá um arquivo exis¬ 
tente no Templo da deusa .Liberdade, em: Eoma. .. . 

(8) 14 -se nmna obra, sobre a Torre do Tombo, <ine as famílias 

nobres ãepoHtavam as argidvoa noa camentos^ f gm elcm 

marn 0 foirom m Pedro A. de Azevedo e António Baiao, Conser¬ 
vadores da Torre do Tombo, O Ánuko da Tom do Tombo... ete. 

- Lisboa, 1905). , 
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dio e 0 furto. A Igreja gozava de íal prestígio, que 
era o melhor guardião, naquela época de insegurança 
geral. 

Para arquivo, escolhiam-se os lugares mais 
sagrados ou os mais fortes: as sacristias ou as torres. 
Na Inglaterra, servia de arquivo a famosa Torre de 
Londres (Tower of London), e em Portugal, após a 
fixação da capital em Lisboa, foi escolhida, para o 
mesmo efeito, uma forte torre albarrã, das muralhas 
de D. Fernando: de onde a designação de Torre do 
Tombo (1). 

Os arquivos particulares remontam, porém, no 
nosso país, ao séc. XI, pois encontram-se documentos 
que falam no nosso cartório (in nostro chartario (2). 

Os primeiros reis portugueses, cônscios da neces¬ 
sidade de conservação dos documentos, mandavam 
tirar mais de uma cópia dos documentos importantes, 
e disíribuiam-nas pelos diversos arquivos reli¬ 
giosos (3). 

(1) 0 Arauivo da Ordem ds Cristo também estava ná torre 
(lo .seu castelo, em Tomar, como o declara o Infante D. Henriaue. em 
1460: «torre do cartório do Convento da minha vila de Tomar» (In 
Fr, Francisco Brandão, Monarqvla Imitam, V, 328), 

(2) In Portugaliae Momvmonta Eistorica. DipL et Charta. Doc. 
1078 — I, 337. 

(3) «Quanto a arquivos reais, a . vagabundagem dos monarcas 
que eram obrigados a percorrer incessantemehte os domínios, tanto 
para impor ao partioulárismo ou força centrífuga dos vassalos a auto* 
ridade régia, como para aliviar momentaneamente os lugares que . 
eles e as comitivas tinham pouco menos que. saqueado, não se pres. 
tava à existência de um ponto estáyer dè reunião para toda a espé¬ 
cie de contratos que eontinuaraénte se celebravam. As contínuas 
viagens 0 0 receio dé que documentos'Importantes desaparecessem 
sem rasto, incitaviaim os soberanos a mandar tirar numerosas cópias 
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Do testamento de D. Sancho í, por exemplo, 
lavraram-se seis cópias, que foram distribuídas pelos 
Eleito de Braga, Prior de Santa Cruz, Abade de AIco- 
baça, Mestre do Templo e Prior do Hospital, ficando 
uma última cópia em poder-dizia o próprio docu¬ 
mento—do /neo repositário (1). 

Posteriormente, sob D. Afonso II (1217), chega¬ 
ram a tirar-se dez cópias, que igualmente eram dis¬ 
tribuídas pelos arquivos do nóvel Reino, entre os 
quais João Pedro Ribeiro cita o Mosteiro de S. Vi¬ 
cente de Fora, em Lisboa, e o Convento da Costa, 
em Guimarães. 

Em 1378 e em 1411, já se fala nas escrituras 
que estão na torre do Castelo, e em 1417 Gonçalo 
Gonçalves, contador de El-Rei, tem o encargo de 
guardar as chaves das escrituras e dar os tras¬ 
lados delas, 0 que já denuncia uma organização. 

Aliás, pode avaliar-se a importância que o Estado 
ligava ao seu Arquivo, se nos lembrarmos que a 
guarda do mesmo começou, logo, a ser entregue 
a pessoas de categoria, como o nosso Fernão Lopes, 
0 Pai da Bsiória, 0 qual aparece designado por 
guardador das escrituras do tombo, guardador dos 


dos aotos qiue eles julgavam de maior valor, com destino a deposi- 
tarem-sé nos cartórios eclesiásticos, um pouco mais alheios às ar¬ 
dências temporaiss. (Pedro A. de Azevedo e António Baião, Conser¬ 
vadores da Torre do Tomho, O Arquivo ãa Torro do Tombo. Sm 
hiotória, ooriios qus o compõm e orffaniiaíão, Lklioa, 190B). 

(1) BeposMrio m Repoíitom era um oficial da Coroa, cuja 
função consistia em ter a bom recato as jóias, móveis raros e doou- 
mentos dos monarcas. Correspondia ao Ohmbrier (camareiro ou ca¬ 
marista), em R:ança,: 


ARTR DE CLASSIFICAR E DE ARQUIVAR 


registos de El-Rei, guardador das escrituras que 
estão na Torre do Castelo, etc. (1). 

O cargo de guarda-mor não era entregue a qual¬ 
quer pessoa. Em geral, desempenhavam-no indiví¬ 
duos que excerciam funções judiciais ou fiscais, 
vedores da fazenda, contadores dos contos ou de 
almoxarifados, etc. (2). 

Está claro que, à medida que ia aumentando o 
número de documentos, e à medida que aumentava 
a experiência, nesta matéria, sentiu-se necessidade 
de fixar ideias e princípios, sobre os problemas da 
protecção dos documentos, sua arrumação e consulta. 
Por Isso, em 152Ô, Tomé, Lopes elaborou um regi¬ 
mento (3), para perfeição, boa guarda e arrecada¬ 
ção da dita livraria e escrituras e para os oficais 
da dita torre saberem a maneira que nisso e em 
servir seus ofícios e no receber e dar do trabalho 
haviam de ter. 

Aliás, segundo Tomé Lopes esclarecia, em carta 
dirigida a D. João Hl, no Arquivo Real se adoptara, 
desde tempos atrás, recolher traslados de todas as 
cartas da Chancelaria (4). 


( (1) Alguns dooumoiitoB do aáeulo XIV refarem-se, igualmontò, 

f a lumi Torre rfa eserovaninha (In Vieira da Silva, i mea nmra. 

e; UuraihaH da /Mócíto). O Padre Duarte de Sande chama, por sua vez, 

: ã Torro do Tombo, Jieffkm Tahdartm {In Dmiosiono haiitorem Japo- 

1 neneimti ad lifíimnam Ouriam,,.), 

I (3) Fernão Lopes foi escrivão de puridade do Infante D. Fer- 

1 nando o aecrotárlo do D. Duarte; Gomas Eanes de Zurara foi doaem- 

íi ■ bargjidor da Casa do Cível, etc. 

t : (3) Reginenlo. Vocábulo aue antlgamonte significava repaía- 

i . manto. 

I (d) Diz Tomó Lopes «uo «se mandou de cada cousa ee fazer 

i uma só carta, e esta aue ao passar da chancelaria ao reoolhosBe por 
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Não era apenas na Torre do Tombo que se pro¬ 
curava organizar convenientemente a documentação. 
Nota«se a mesma preocupação no que diz respeito 
aos arquivos municipais. Referindo-se ao Arquivo 
de Évora, lê-se, no regimento elaborado por Jhoane 
Mendes Góis, que todas as escrituras serão postas 
em arca de duas chaves, das quais uma delas terá 
um vereador e a outra o procurador (1), 



traslado e escrita no livro dos . registos ane se de cada um roi nela 
cada ano fazem, concertada e assinada peio escrivão da dita ohanoc- 
laria e dssi (^depois) para esta Torre, como casa sua própria 
em ono ordenadamente hâo-de estar, buscar e achar (...) as outras 
escrituraaí. 

Devemos esclarecer que a Chancelaria era a repartição pública 
na qual se apunha o selo ou a chancela real nos documentos o diplo¬ 
mas oficiais. 

i frente das chancelarias, encontrava-se um chanceler. 

(1) Merece referência especial o capítulo das Cortes de Lishfoa, 
de 1498, due alude ao problema: 

«Item outro sim a nós foi dito que em algumas Câmaras das 
Cidades e Vilas de nossos Keinos os privilégios a cousas quo a 
eles pertencem não estavam naquela guarda e recato que deviam de 
estar isso mesmo as eleições dos oficiais que para a governança das 
tais Cidades :e Vilas se faziam antes onde haviam do estar era tal 
maneira que pessoa alguma não havia de saher parle da dita eleição 
e eram geralmente de todos sabido pelo qual, mandamos que da 
publicação destes Capítulos a quatro meses os oficiais que agora 
forem das Cidades e Vilas de nossos Heinos mandem fazer nas 
Câmaras das ditas Cidades e Vilas um cofre forte e bom de trê.s 
fechaduras em que : seguramente as, tais eleições possam estar bera 
guardadas e isso mesmo uma arca pelo semelhante que seja grando 
e.boa em que os privilégios e tombo, forais, escrituras e cousas que 
pertencereim à dita Cidade ou Vila estejam bem guardados, ,sob pena 
que não o fazendo assim até çs ditos quatro meses incorra cada um 
doa ditos oficiais em pena de dous mil réis á metade para a chance¬ 
laria e a outra para quem os acusar e as três chaves do dito cofre 
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Eni 1525, na Misericórdia do Porto - por exem¬ 
plo—, como os papéis andavam dispersos, e em perigo 
de levarem descaminho, «os Irmãos da dita Casa, 
ordenaram fazer um livro encadernado para se as 
ditas Cartas e Alvarás lançarem (...)tudo trasladado 
e por mandado e autoridade da justiça» (1). 

Além destes, a Santa Casa da Misericórdia, do 
Porto, possuia livros de lernbrançüs (com delibe¬ 
rações da Mesa Administrativa), tombos das pro¬ 
priedades e rendimentos, livros das eleições e livros 
de recopilação dos testamentos, 

No século XVll, por falta de organização, veri¬ 
ficaram-se tantos desaparecimentos, e soube-se de 
tantos furtos, que o Escrivão da Torre, Lousada, 
conseguiu que o Núncio Apostólico lavrasse, ern 
1621, uma Carta de Excomunhão contra aqueles que 
se apoderassem, iridtanieníe, de documentos per¬ 
tencentes ao Arquivo Real. 

Para evitar .semelhantes precalços, e tornar fácil 
a consulta, julgou-se conveniente organizar um índice 

CM qu« na iitniçSeií) hão-tlíi usitar havemoa po.r bom o mamlamoH quo 
ai) traihara trln vaMadoríw dos que íorara p ano pasnado cada um 
«ua fl u3 (íhavíw da arca terá uma p eacrivão da Oriraara 0 a. outra 
ura doii qiiM forom voreadoroe ohhíí aito e mandamos ao.s oacrivãe» 
da <,llímartt quo cmiaa alguma daa sobreditas quo ã dita Cftraara 
pertonrau' inmca a» tiro fora dela antes as tenha sorapro na dita nroa 
O .sendí) «aao qiw alguma seja, necessária para se ver ou tninladar 
«(ummti a tirar/i na ciiflii da tal Oãmam e íioabado 0 para quo for 
micoaaáfbí hô torim à arna quo há-du estar, 0 qual mandumon a 
totlíu) 0 !i dItUB escrivães quo asaim 0 cumpram sob pena dou ditua 
nfíclítn qtw serão pum quem os acuaar*', 

(l) &te primei» eartolárfo foi elaborado polo tabedião. Jbró» 
nimo do« líanhoft, (Vide A,, de MagalhEoa Basto, ffMéría da Santa 
(Iam <k Mktrieárãki üu Porto, inn.,, Volume I. Porto, 19114). 

■ 
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OU taboadü, como então se dizia. Este índice era 
alfabético, e foi elaborado, em 1692, pelo Guarda- 
■Mor António da Cunha Pombeiro. 

Apesar destas medidas, os documentos conti¬ 
nuavam a desaparecer, de modo que, em 1806, se 
tomaram novas providências, para acautelar o 
Arquivo Real: 

«Podendo acontecer, que seja algumas vezes 
necessário tirar daquela casa algum papel e mesmo 
ficar ele fora de um para outro dia, em seu lugar 
ficará um assento, ou nota assinada pelo Escrivão 
do Real Arquivo, ou em sua falta pelos dois clavicu- 
lários do dia, em que se declare que o papel fica fora 
e para que efeito, a fim de se acautelar de modo 
possível qualquer extravio que possa acontecer». 

Não era apenas na Torre do Tombo que se veri¬ 
ficavam perdas e desaparecimentos lamentáveis, 
frutos de uma organização defeituosa e de uma lamen¬ 
tável imprevidência. Era, também, nos demais arqui¬ 
vos, quer monásticos, quer particulares. Alexandre 
Herculano, depois de percorrer numerosos arquivos, 
declarava, em plena Academia Real das Ciências: 
«...nâo há ordem racional na sua arrumação, nos 
casos raros em que estão nalguma ordem; não há 
índices aos quais se possa recorrer quando é neces¬ 
sário consultá-los». 

De resto, os portugueses nem sempre manifes¬ 
taram culto pelos escritos e pelos papéis, mal este 
agravado pela ignorância. 

Os arquivos eram relegados para os lugares 
piores, e entregues a pessoas sem cultura e sem cri¬ 
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tério. Dal resultaram perdas Irreparáveis e desln- 

íeresses incompreensíveis ( 1 ). 

Ainda hoje não se presta a devida atençjo aos 
arquivos, que são dispersos por criaturas sem cons¬ 
ciência, ou mantidos em condições lamentáveis de 
ineficiencia e de desordem, que os torna quase inüteis. 
Assim se mantêm sem préstimo, ou perdem docu¬ 
mentos às vezes únicos ou insubstituíveis: «São os 
arquivos camarários, Os das extintas e não extintas 
misericórdias, irmandades e confrarias, os dos con¬ 
ventos, os das repartições do registo civil, etc. Jazem 
uns em^ bolorentos armários de igrejas, capelas, 
misericórdias, de reboleta por arruinadas sacristias, 
por essas vilas e aldeias; outros amontoam-se em 
arquivos de vários serviços públicos, cuja papelada 
moderna, cada vez mais crescente e complicada, 
obriga a impiedo.sos baldões a papelada mais 
antiga. (...) De vez em quando lá entra um rato 
espertalhão; por isso muitos desses papéis andam 
dispersos em mãos particulares. Quando não são 
adquiridos em mercearias e lojas de ferragens, por 
indivíduos que lhes desconhecem a valia» (2). 


(1) Horoulano conta, a propâaitos «... a imprevidância de 
coloBar oartdrlos era lugares não oonvenienteraente isoladas aue feü 
com (luo numa noite perecessem inteiros os «uátro arcíuivos mais 
MOS de monumentos da Beira Alta. os de Salsedaa, Tarouea, S. Vcdro 
dafl Agulas e S. Cristóvão do LafSes, bem como o incêndio da Casa 
Pia do Porto deu aso a perderem-se {.„) quase todos as cartórios 
monásticos do Minho...», 

(2) A, V., Os arquim ão Baieo llentejo, in Arquivo ãe Beíu. 
Boja, Janeiro-Junho de 1947. 
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Abel Viana reconhece que estas destruições 
fasem^se, entre nós, com tanta ignorância ingé¬ 
nua-íamos a diBer, com tão estúpida candura- 
que não merece a pena pormenorimr (1). 

0 QU6 8Gont6C6 80 S üocumcntos históricos, con¬ 
tinua acontecendo ainda, em grande escala, nos 
arquivos de muitos departamentos públicos e de 
numerosos organismos autónomos e particulares, 
onde dominam, por vezes, o arbítrio, a ignorância e 
a falta de previsão. 

Torna-se necessário, mercê de urna cultura his¬ 
tórica, social, cívica e profissional adequada, vencer 
estes terríveis complexos de inferioridade. 


( 1 ) Abol Viana, árotthifl (ift iííífsrífiíírííií!, á<{ ViiZíjrítójr», in IfijttiiJO 

<íe líí/a. Beja, Julha-Deaembro do 1047. 
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fíiialiilaáe 4o Arípiv». Actiialmente, o 
Arquivo implica uma série de funções iniportaníes, 
que é de toda a conveniência pôr em relevo. 0 acío 
de guardar e de consmar os documentos, que são 
confiado.s ã sua guarda, é a última das suas atribui¬ 
ções. Antes dela, iuí outras atribuições íundameri- 
talíssiiuas, das quais depende a eficiência daquela 
referida operação. 

Pode afirniar-se, de um modo geral, que são 
cinco as operações (jue o Arquivo é chariiado a 
desempenhar: 

1. " A primeira missão que compete 
a qualquer Arquivo consiste no registo indi.scriml- 
nado c cronológico de todos os documentos nele 
entrados. 

2. " Cksiílâcttf. Consiste esta operação em 
seleccionar os documentos entrados, de um modo 
racional, em obediência a um critério prèviamente 
determinado. A classificação agrupa os dociiiiientos 
de diversas maneiras, para íofmir mais fácil a sua 
busca ulterior: é um sistema, um conjunto de regras 
que. orienta o arquivistíi. 
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3. “ Oa-lenaf. Depois de classificar, isto é, 
depois de atribuir uma posição a cada documento, 
íorna-se necessário reunir a documentação nos gru¬ 
pos afins, marcados pela classificação. A ordena¬ 
ção é, pois, um acto executório: é o complemento 
lógico da classificação. 

4. ® Âff^awas*. É a operação mediante a qual 
se coloca a documentação nos lugares prèviameníe 
fixados, e nas melhores condições de segurança e 
acessibilidade, de harmonia com métodos especiais, 
que variam com a natureza, categoria ou importân¬ 
cia dos objecíos respectivos. 

Ba Baseas. Tal é a última operação reali¬ 
zada dentro do Arquivo. Não basta possuir os 
documentos, guardados a sete chaves. Há pessoas 
que guardam bem demais as coisas: à força de 
quererem aíerrolhá-Ias, acabam por lhes perder a 
pista. Num arquivo, a localização dos documentos 
deve ser feita de modo a que a busca dos mesmos 
possa realizar-se em boas condições: sem fadiga e 
sem perda de tempo. O acto de saber procurar um 
objecto, entre milhares, é fruto de um sistema cri¬ 
terioso, de um método constante e de uma orde¬ 
nação meticulosa. 

O Arquivo, tal como a ciência moderna o preco¬ 
niza e como as necessidades sociais o impõem, tem 
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0) Organizar catélogos gerais e especiais, em 

f chas ou verbetes, de harmonia com uma 

Classificação prèviamente estudada e fixada; 

b) Organizar ficheiros do pessoal do arquivo 
ou empresa de que ele seja órgão; 

c) Organizar ficheiros de clientes, de fornece¬ 
dores e de todas as entidades com as quais 
a instituição (no caso de ser empresa comer¬ 
cial ou industrial) mantenha contactos de 
qualquer natureza; 

d) Organizar ficheiros de qualquer outra cate- 
goria, desde que interessem à vida da ins¬ 
tituição; 

e) Conservar, de forma sistemática, as cópias 

de toda a correspondência expedida; 

t) Conservar, de forma sistemática, todos os 
regulamentos, ordens de serviço, circulares 
ou legislação que à mesma diga respeito, 
organizando índices que permitam uma fácil 
e expedita consulta; 

g) Recolher e catalogar todos os livros e publi¬ 
cações de interesse para o respectivo orga- 


- U 
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nismo, quando o mesmo não possua biblio¬ 
teca própria; 

h) Classificar e distribuir, pelas respectivas 
secções, a correspondência entrada; 

i) Transmitir mensagens telefónicas, telegráfi. 

cas e radiotelegráficas; 

j) Receber mensagens telefónicas, telegráficas 
e radiotelegráficas, comunicando-as às pes¬ 
soas interessadas; 

l) Estabelecer ligações com o exterior, quando 
não haja secção especial, na respectiva 
empresa, encarregada de tal serviço (1) 

m) Classificar, fechar e franquear a correspon¬ 
dência a expedir; 

n) Expedir a correspondência pelas diversas 
vias ao seu dispor; correio, empregados, etc. 

HcíííiÍÉiitos do Nem todos os 

compartimentos servem para Arquivo. Quando se 
trate de escolher uma sala para este fim, é indis¬ 
pensável considerar o problema sob dois aspectos; 

1.° Localmção da sala; 

2° Condições especiais da sala, 


(1) Por isso é Q«o alguns tratadistas designaram, moderiia- 
mente, o Arguivo por Sscíão ds i-ríMíDO e Oowumoafões, Vide Rafael 
Bori, Organizaciún Oovicríial, por.., 2.“ edioión revista y ampliada. ; 

Barcelona, 1946. ■ 1’ 

ãg- ■ I 
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Atentemos no primeiro aspecto deste problema. 
E obvio que, destinando-se o Arquivo a servir as 
diversas secções de qualquer instituição ou empresa, 
deve ticar instalado num sítio central, de maneira a 
manter comunicações fáceis e rápidas com todos os 
serviços, Um Arquivo mal situado, em relação às 
demais secções, é uma fonte de perdas de tempo e 
de energia. Convém que disponha de acessos fáceis, 
quer pelas vias normais, quer por meio de tubos 
pneumáticos, elevadores, etc., quando a natureza e 
categoria da instituição o justifique. O pavimento 
ideal, para um Arquivo, é o rés-do-chão, por causa 
do enorme peso que o mesmo implica. Mas o rés- 
-do-chão também pode ser contra-indicado, quando 
seja baixo e, se revele susceptível de sofrer inunda¬ 
ções, ou se encontre em prédios cuja caíxa-de-ar 
não esteja devidamente impermeabilizada, ou em 
cujos baixos haja poços ou focos de humidade. Além 
destas precauções, será de toda a conveniência 
escolher um compartimento que, pela sua posição 
ou vizinhança, ofereça possibilidades de fácil alar¬ 
gamento, no caso de os serviços se avolumarem e 
de se tornar necessário ocupar mais espaço. A mu¬ 
dança de um Arquivo constitue sempre um problema 
complexo, delicado e sério. 

No que se refere ao segundo aspecto da questão, 
haverá que considerar os seguintes pontos: 

a) Seiumnçã, Em todos os tempos, quando 
0 problema foi visto com critério inteligente, se pro¬ 
curou dar 0 máximo de segurança aos arquivos, pre- 
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vendo todos os riscos, e procurando evitá-los na 

medida do possível. Para conseguir este objectivo, ^ 

convém, em primeiro lugar, que nas paredes nSo pas- ^ 

sem canos de água ou de esgostos: uma rotura poúe i 

ocasionar graves prejuízos nos documentos e ate a ; 

sua perda. Também urge acautelar o Arquivo contra 
roubos, assegurando-lhe instalações compatíveis com 
a categoria e importância dos documentos nele 
recolhidos. O incêndio é outro perigo que será con- j 

veniente prevenir, ao eíecíuar as instalações electri- [ 

cas ou de aquecimento, as quais devem, nele, sei s 

particularmente cuidadas (1). Além disso, recomen- 1 

da-se a instalação, no local, de extintores de incên- f 

dios adequados. Finalmente, o Arquivo deve poder | 

aguentar 0 peso da respectiva documentação. f 

b) Um Arquivo requer bastante | 

luz, convindo, de preferência, que seja banhado pela ] 
luz solar, a qual higieniza o ambiente. Um Arquivo ^ 
escuro, e mal iluminado, não predispõe para o traba- 
lho arquivístico, que exige muita atenção visual e | 

intelectual. Mas 0 excesso de luz está, natural- | 

mente, contra-indicado, pois fere a vista, e dificulta i, 

0 trabalho; de resto, a luz intensa, além de cons- | 


(1) Naa empresas de oatogorla, devem prefarlr-se os móveis 
ininflamáveis, guardando-se os dooumantos mais importantoa 
cofres-fortes. Também se recorre, muitas vezes, ít tiragem de vdria» 
cópias, uue serão distribuídas por lugares diveraosi sucursais, notó¬ 
rios, bancos, etc. 

Modernamente, utiliza-se a miorofotografla, para conservar a cópia 
de documentos importantes, ocupando pouco espaço, om cofros-fortofl. 
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tiíüü- unia fonte de fadiga, prejudica e .queima, o 
pape, Quando haja necessidade, em certas horas 
do dia, de recorrer à luz artificial, será preferível a 
luz indirecta, distribuída de maneira a não haver 
sombias. ^ Urn arquivo, em que uns sectores são 
bem ihiniinados e outros mal iluminados, não obe¬ 
dece às boas^ regras, pois obriga o pessoal, nas 
suas deslocações ou buscas frequentes, a passar da 
luz torte para a semi-obscuridade ou vice-versa, o 
que prejudica a vista, produz nervosismo e diminui 
0 ren(|iniento do trabalho, 

L') Atemmmtú. O ar é tão necessário a 
um Arquivo corno a luz. Os tratadistas da especia¬ 
lidade costumavam afirmar que o Arquivo ideal 
deveria ter janelas dos dois lados, a fim de permi¬ 
tir - quando necessário.o indispensável areja- 

mento íí salubrização da atmosfera. 

Moderiianimite, vai-se mais longe e propoem-se 
as seguintes inedkias aplicáveis selecíivamente, con¬ 
forme OB casos e as circunstâncias específicas do 
trabalho: 

a) Procurar conseguir uma ventilação natural, 
constante, regulável conforme as variações 
dimaíológicas, aproveitando as diferenças 
de temperaíiira existentes entre o interior e 
0 e.Kíerior dos locais de trabalho. 

bj Recorrer a processos auxiliares de ventila¬ 
ção artificial, quando a ventilação natural 
se mostre insuficiente. 
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c) Empregar aspiradores que recolham, periò” 
dicarnente, as poeiras resultantes das acíivi- 
dades respectivas. 

d) Conseguir a movimentação do ar, evitando, 
todavia, qualquer molesta corrente de ar (1). 

d) Híásem®. O Arquivo necessita de uma 
limpeza irrepreensível e de uma vigilância e desin¬ 
fecção contínuas. Os grandes inimigos do papel são: 
a luz, 0 calor, a hiitnidade, a poeira e os insectos. 
A luta contra a poeira e contra os insectos só con¬ 
segue ser vitoriosa, quando o arquivista mantém o 
maior asseio nos seus serviços. Tudo quanto seja 
susceptível , de servir de esconderijo ou de asilo ao 
pó e aos insectos deve ser banido corajosamente. 
Condenam-se, por isso, as paredes forradas de papel 
e 0 soalho com juntas largas; deve preferir-se o 
soalho de cortiça e as paredes pintadas a óleo, ern 
tons neutros. Os móveis de metal seriam, higiòni- 
camente, os ideais. Mas quando sejam de madeira, 
recomenda-se uma vigilância constante e desinfeC' 
ções frequentes. 

ej Dispoeifl®. Para que 0 serviço seja feito 
em boas condições, é necessário que haja o espaço 
fc indispensável para o pessoal se mover; e é, 
Igualraente, necessário que haja o espaço ocupado 


(1) Vide J. Mallart y L, Walther, OmcMn ií ainWmíe /{«icu 
fldsoMódo j)(W eí iwSttjo, por.,. Madrid, 1961. 
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bastante para o pessoal trabalhar em boas condições 
pBicüíe,cnicas (1). Por outro lado, torna-se indispen¬ 
sável que cada sector do Arquivo esteja no lugar ' 
nuns conveniente e praticável, de modo a os diversos 
sei VIÇOS poderem realizar-se com eficiência e rapi- ' 
dez. Os próprios armários e prateleiras devem ser 
construídos de maneira que o pessoal não tenha, ^ 
constíintemeníe, de se abaixar ou de subir escadotes, ' 
0 que implica fadiga e perda de tempo (2). As pra- í 
teleiras baixas e altas devem ser destinadas à doeu- 
nientiiçílo pouco procurada ou aos serviços periódi¬ 
cos (semestrais, anuais, etc.). 

ÍJ DMcipMiaa. Se há lugares onde se torna ^ 
necessária a ordem, o método e a hierarquia, é o 
Arquivo uni deles. Ali tudo deve estar nos seus 
lugares; as pessoas e as coisas, A desordem é a 
antítese da Arquivística, E esta disciplina de íraba- i 

lho deve começar pelo silêncio. O barulho per- j 

turba 0 serviço de classificação, de alfabetação, de ! 

busca, etc, No Arquivo digno de tal nome, não I 


fí) (Jiim efaita, a TODidta da olHBsifioasão, da busca e da 
1».. tloiitiítilem nuo uú do posaoal, iíia$ também da ade- 

(,uiiil)( do material, a tiual deve obedecer a um agrupéniinto 

li prúliau, do modo a evitar voltas inúteis, movimentos des- 
ii<'i'oiwi'iriiiíi, mmfimõoH, ot(i, 

O!) Nos ftrtjuivoH onde trabalhem mulheres, ainda mais con- 
vOífi «vitiir a uubirlii de eacadotea o os abaixamontoa constantes, 
iniruno « mulher Íntlísa^se mais. Além disao, a subida de mulhereB, 
tmr eacftdfitfts, um locais onde haja homens, clove evitar-se, por moti- 
wm du imlurcüa moral o disciplinar, nuo ,sfio evidentes, a não , ser 
ijUM Hi* IliOM Imiíonha, durante o serviço, o uso de oalsas. 

, V : - w 
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pode reinar o silêncio mortal, filho da ociosidade; 
deve reinar 0 ruído sereno, filho do trabalho. 
As discussões, os «passeios» inúteis, as conversas 
estranhas ao serviço s3o elementos nocivos de dis¬ 
tracção e de perturbação. 

g) Matetiai O material deve ser sólido, 
para aguentar o peso dos papéis, e evitar quaisquer 
desastres pessoais. Se há sector onde não convém 
fazer economias, esse sector é o Arquivo. A Direc¬ 
ção é a «cabeça» de um organismo; mas o Arquivo 
è a sua «memória». Nele se encontram todos os ele¬ 
mentos essenciais à vida da instituição. é ao Arquivo 
que todas as secções vão buscar, a cada iristao- 
íe, os elementos e os «trunfos» com os quais «jogam» 
0 seu jogo. Assim como sem memória o hommn 
nem sequer tem a consciência de que ontem vivia, 
assim também nenhum organismo pode desenvolver 
a sua actividade sem possuir uma documentação bem 
recatada e bem sistematizada. Por isso mesmo, o 
material a adoptar deve ser bom, sólido, de dimen¬ 
sões adequadas à categoria da empresa, embora sern 
preocupações de luxo, pois o luxo nâo interessa. 

, Categorias de Temos falado, ate 

agora, em Arquivo, sempre de um modo absírncto 
e genérico. Mas, na realidade, há diversas espé¬ 
cies de arquivos, que é de toda a conveniência dis¬ 
tinguir, pois a organização de cada um importará 
sistemas e métodos diferentes. «Uma obra altruísta 
e de natureza moral não comportará os mesmos méto¬ 
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dos organizadores de uma empresa com objectivos 
lucrativos» (1). 

Tentemos, pois, sistematizar o assunto, consi¬ 
derando os diversos pontos de vista sob os quais o 
Arquivo deve ser encarado. 

No que se refere à extensão, os arquivos podem 
ser: 

1 Aríiwlvoi gerais. São aqueles que abran- 
geni todos os sectores de um país, de uma instituição 
ou de um organismo, Exigem, por Isso mesmo, e 
em geral, uma organização muito complexa e cuidada. 
Quanto mais variados são os documentos classifi¬ 
cados e guardados, quanto maior é o seu número, tanto 
ruais diíicil será o trabalho de selecção, de catalo¬ 
gação, de conservação, etc. 

2 .® Aflitivo® esperiai®. São aqueles que 
se criam a par dos arquivos gerais, abrangendo ape¬ 
nas um sector particular, e não todos, Há institui- 
çucs que, além do seu Arquivo Geral, possuem, por 
conveniência de serviço, ou por motivos ponderosos, 
arquivos especiais, numa ou noutra secção, Por 
vezes, há serviços que necessitam, pela sua natureza 
confidencial, secreta ou técnica, de arquivos pró¬ 
prios, com organização especifica, diferente da orga¬ 
nização dü vulgar Arquivo Gerai. Estão neste caso 

(}) fiorrattlK Martin, de Wnstltut, et Pliilippo Slmon, Socré- 
taira (JÍHÍrnl ilí) la FWírfttinn Natlomtlo des CnmiflsaíreB de Sooiétés, 

Íí# tíVií/dWr«|irfr«. íiitlfi, 1ÍM8. 
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OS sewiços de contabilidade, os seroiços de mS’ 
pecção, de cadastro do pessoal, de engenharia, de 
informações bancárias, de planos e desenhas, de 
serviços de recreação, etc. O Arquivo de mapas 
(mapoteca) necessita, por exemplo, tle nmiío mais 
espaço do que o arquivo vulgar, e interessa, par- 
ticularmente, à respectiva secção, e não ãs demais. 
Necessita de caixas-bandejas horizontais, de supo!" 
tes verticais e de estantes; e a organização dos 
.ndices deve ser, preferentemente, por assuntos, 
embora a classificação alfabética também preste 
utilidade (1). 

O que se afirma a respeito da mapoteca, pode 
dizer-se acerca das outras categorias de arquivos {2), 

* 

Com referência à entidade que os mantém, os 
arquivos podem ser divididos cm três grupos : 

Id PéHíicw» Os que são mantidos pelo 
Estado e seus departamentos, e que estão ã disposi¬ 
ção do püblico, por ele podendo ser visitados e con¬ 
sultados. É 0 caso do Arquivo Nacional da Torre 
do Tombo, do Arquivo Histórico Militar, do Arquivo 
Histórico Ultramarino, do Arquivo Municipal de 
Coimbra, eíc. 


( 1 ) Vido Mário Gonçalvo» Viaiiu. BUmmúm da Miuníiltiak, Mti» 
8aol0KÍft Goruí. Muaoologia aplloacltt. Llnhoa, ÜHíÜ. 

(2) A fllasBificaçao leíful dos Arduivo» fionoitloni iiuatn) t!»»“ 

«orias! Àrquim gmU, Ârijums enjíBcteis, Afíjttíiw muaicíj/olii « Ar- 
(íttÍBOí progulais (Doorfito de 27 do dunho de lyiO). 
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2 . " Pfivativ©g» Os que pertencem a orga¬ 
nismos autónomos e a instituições profissionais de 
ordem vária (Misericórdias, Sés Catedrais, Bancos, 
Associações, etc.), que se destinam a garantir a sua 
vida e íi servir, apenas, as respectivas instituições. 
Estes arquivos são, cm geral, para uso privativo, e 
só por excepção, e mediante autorização especial, 
podem ser consultados pelo público. 

3. « Paríictt!a»es‘ Os que qualquer particu¬ 
lar organiza, cpier com documentos estranhos, quer 
com correspondência e documentação própria. Há 
indivitluos e famílias que têm excelentes arquivos. 
Corno é fácil de compreender, só por favor espe¬ 
cial serão tais arquivos postos ã disposição de qual- 
(juer pessoa estraiilia. No entanto, muitos destes 
arquivos íéin constituído o núcleo de arquivos públi¬ 
cos, mercê de, legados e doações. 

Outro aspecto a considerar, adentro desta maté¬ 
ria, é 0 que diz respeito à hierarquia, podendo os 
i:irquivo.s ser: 

l.“ kmiénmmmé Assim devem ser classifi¬ 
cados o,s arcpiivos que têm vida independente de 
qmdqiii'!' oulro organismo. O próprio Arquivo tem 
vida deiiiiida. Os documentos estão, nele, reunidos 
para eimtos de consulta, e porque têm interesse his¬ 
tórico, social, económico, em suma: interesse público. 
Estão neste caso o Arquivo Municipal do Porto, o 
Arquivo da Universidade de Coimbra, eíc. 
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V Depeí^deaites» Assim devem ser qualifi¬ 
cados os arquivos que esülo integrados em qualqtier 
instituição, de cuja vida fazem parte. São urn órgão 
do respectivo serviço ou da respectiva empresa. 
A documentação que reunem é aquela que entra na 
instituição. Não têm, por consequência, vida inde¬ 
pendente. Um Museu, por exemplo, terá, forçosa- 
mente, de possuir um arquivo com os seus fichC'iro.s, 
catálogos, etc. O arquivo de uma instituição fabril 
ou bancária (por exemplo) será um arquivo depen¬ 
dente dessa Fábrica ou desse Banco, porque vive 
dentro dele, por ele e para ele. 

Finalmente, poderiam ainda considerar-se mais 
duas categorias de arquivos: 

1." Wmdwass. Aqueles que dizem re.speito 
a um indivíduo, os que reunem elementos concernen¬ 
tes a um bomeni célebre, etc. (i). 

2 A C«>!®ctíwa* Aqueles que são mantidos 
por pessoas coIectivas, e que dizem respeito a cor¬ 
porações, organismos públicos ou privados, etc. 


(1) TamWm poderiamoa falar m mquim fmiRam, poia tfldan 
aa faniíliae deviam organlaar. motôdlcamente, o« (ilementos napel'* 
tantee à sua vida; catíiloffagão ios Uma, raffMa ik (Mia (iwattlmetii* 
toa, casamentoa, empregos, eto.), cokeção de rmilaa, de aelm, ik tlnhe- 
ks, ãc fotogmfiies, de rmrãaçSds fmükm, «íowffcsfto & ooiwí- 
■ponãêneia, eto. 


O PESSOAL 00 ARQUIVO 


Qsmlâáades ao afijwWsto. Po¬ 

dem as instalações de um Arquivo ser modelare.s, e 
pode 0 respectivo material ser o mais moderno ou 
perfeito que. exista e, no entanto, pode o serviço 
de ciasssificüção, de arrumação e de busca ser pés¬ 
simo. Em compensação, pode um Arquivo não dis¬ 
por de instalações ou de apetrechamento modelares, 
e, não obstante isso, pode o serviço revelar-se Impe¬ 
cável 

É que, na verdade, aquilo que conta, fundamen- 
talmeníe, para o efeito, não é o material, mas sim o 
homem. A este caso, aplica-se, com propriedade, 
uma sábia e prudente máxima da velha sabedoria 
das nações; /Aim o fmtn artífice, nâo existe má fer^ 
rammtiL 

Nem sempre, entretanto, se tem considerado, 
com atenção, o problema das aptidões necessárias 
íw aniuivisía, (imindo é certo que o problema da voca¬ 
ção é talvez,'"-como salienta Unanuino .. o niuis 

gratm e a mais profundo problema social, em suma, 
atpiele ipie está na base de todos {l), 


(l) In Migwl nnivmwnn, M imitimienta íwpto de h Ada. 7.» 
«UeiôH. IlíKinwi Airíiu-Míslco, lí)‘íB. 
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Em geral, vai-se para uma profissão por moti¬ 
vos variadíssimos : familiares, sociais, económicos, 
políticos, etc. Muitas ocasiões até se vai por inér¬ 
cia, preguiça ou acaso! Poucas vezes se ingressa 
numa qualquer actividade com plena consciência 
daquilo que se pretende fazer. 

Aliás, as próprias entidades responsáveis (no 
caso do Arquivo) são as primeiras a cometerem o 
erro grave de entregarem este serviço a empregados 
sem a necessária capacidade e preparação. Em 
muitos casos, estas duas insuficiências são agrava¬ 
das pela pouca idade e pela inexperiência (1). 

Daí resulta, inevitàvelmente, o extravio de docu¬ 
mentos, a perda de valores e de tempo em buscas 
infrutíferas, as quais custam, anualmente, às empre¬ 
sas, somas que não são para desprezar. 

O trabalho de Arquivo exige um mínimo de apti¬ 
dões e de qualidades, que convém sistematizar, a 
fim de se poder organizar o respectivo profissiograma, 
fixando as necessárias condições de selecção e de 
escolha do pessoal. 

h\èvn á% habilidade manual e de boa percepção 
visaalj 0 arquivista ou classificador deve, no terreno 
psicológico, possuir : 


(1) Uma V6Z atao o aetvisío de Afaaivo é do muita reapon- 
aabilidade, o aríiuivista nom deve aer demasiado novo, nom deraa- 
fliado velho. Uma pessoa idosa (velha o fatigada) já uSo tem paciên¬ 
cia para tal sorvlgo; mas um indivíduo muito jovem não possuo (a 
não ser axcBpolonalwonte) a maturidade o a experiência da vida 
indispensáveis. 
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f-" Espíríi® meíóás®®. Â base da Arqui- 
vologia é 0 método. Os indivíduos meníalrnente 
indisciplinados nunca poderão desempenhar este 
cargo com eficiência. Uma inteligência desorientada 
não saberá arrumar as ideias representadas pela 
documentação de um Arquivo. 

2. " EspMt© offdesiadof. Acontece algu¬ 
mas vezes que as pessoas não transformam a disci¬ 
plina mental numa disciplina concreta, isto é: há 
criaturas que pensam bem e executam mal, que são 
ordenadas nas Ideias e desordenados nos actos. 
Quem esteja nestas condições desfavoráveis também 
não será bom arquivista. 

3. ° Aíeaaçi®. Uma pessoa versátil ou fácil- 
mente distraível nunca poderá ser um bom arqui¬ 
vista. O trabalho classificador e sistematizador de 
um Arquivo exige muita atenção, e aquele que não 
possuir esta faculdade, em boa dose, será sempre 
um empregado ou funcionário de categoria inferior. 
Um descuido ou uma desatenção, ao colocar qual¬ 
quer processo fora do local ; o esquecimento de 
fazer a anotação de um documento que sai do 
Arquivo, podem ter as mais graves consequências. 

4.0 PrevídêMÍa. Â imprevidência é uma 
disposição contra-indicada para 0 arquivista. 0 indi¬ 
víduo que não prevê as consequências possíveis dos 
actos que pratica, no Arquivo, arrisca-se a cometer 
muitos erros, como o deixar sair documentos sem 
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registo, 0 emprestar documentos a pessoas estranhas, 
etc. Há facilidades que iiüo devem dar-se, nem por 
um dia, nem por meia hora. A previsfío é uma qua- j; 

lidade primordial para o arquivista. Cada acío, por j 

ele praticado, deve ser pesado em todas as suas con- | 

sequências. Sentenceia um provérbio: Qimn ao | 

longe não olha, ao perto se fere, f 

5.« Poâef áfi aMállM. Eis aqui outra quali- 
dáde indispensável ao arquivista. Quem trabalha, j 

num Arquivo, precisa de ver tudo, precisa de com- f 

preender tudo, a fim de que náo lhe escape nada. | 

Às vezes, um pormenor tem importância excepcionai. 1 

õ.° Poáea? <!e síntese. A par do poder de j; 

análise, o arquivista precisa de dispor de certo poder j 

de síntese, a fim de realizar a classificação dos doeu- | 

em boas condições. Para resumir numa palavra ou f 

numa epigrafe, de fácil busca, qualquer ideia com- I 

plexa, é necessário dispor de vlsáo sintética, de t 

visão de conjunto, j 

7.“ MemoffSa e^ncadla. Entre as qualidâ* j 
des atribuíveis ao arquivista, é costume enunciar a | 

memória, Mas, na verdade, uma boa memória pode j 

constituir um perigo, no exercício desta função. 

Quando um indivíduo confia demasiado na 8ua reíen- 
íiva, há 0 perigo de se descuidar da prática de cer¬ 
tas regras arquivísticas. Daí resulta, muitas vezes, 
a falta de elementos de busca e de verificação. Basta 
0 arquivista (que possuir boa memória) adoecer ou 


faltar para logo se registarem dificuldades e pertiir- 
baçDcs. Ora semclhaiite facto constitui prova de 
uma defeituosa ou insuficiente organização. Os 
serviços devem estar montados de tal maneira, que 
nenhum empregado possa cmsiderai-se Indispen- 
súoel oit insabsiitiiwel, como acentua Chapuis: 

tA íunçílo é muito importante para que o empre¬ 
gado possa ser «insubstituível». Se o serviço ocupa 
diversas pessoas, um dos empregados deverá estar 
suficientementé ao corrente do írabalbo do seu colega, 
para poder substituí-lo sem grandes dificuldades. Se, 
peio contrário, o serviço é pouco Importante e so 
uma pessoa dele se ocupa, convém que o trabalho 
deste seja organizado de tal míirieira que uma ausên¬ 
cia náo prejudique, em nada, a marcha normal do 
negócio. Basta, em geral, estabelecer um plano de 
classificação ou uma lista de «dossiers», e põr este 
documento na müo do chefe responsável ou mesmo 
á disposição dos interessados» (1). ,, , 

Deve, pois, o arquivista possuir memória, sim, 
mas rneMúria disciplinada, memória educada, Há 
memórias, tal e qual corno certas inteligências, que 
se revelam desorientadas. Essas não convêm ao 
arquivista, ainda que sejam exuberantes. 

A memória do arquivista deve ser cultivada, 
especiaimente, no que diz respeito à localiBação e 
h fidelidade {%), 


“ “‘ia»« «“■' *'■ 

OoioJttí'», 1016 ' 
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8.0 Calma. Um indivíduo exalíável, nervoso 
ou irrequieto está contra-indicado para o desempenho 
deste cargo. O arquivista deve ser uma pessoa 
calma e serena. O nervosismo e a pressa sào ati¬ 
tudes que ndo lhe convêm. Deve vibrar, é certo: 
deve trabalhar em ritmo dinâmico, mas sem veloci¬ 
dade e sem exasperação. As pessoas excessiva¬ 
mente apressadas praticam bastantes erros, e os 
erros, em Arquivística, custam, às vezes muito caro. 

* 

Sob 0 ponto de vista moral, o arquivista deve 
possuir as seguintes qualidades: 

BisfflffSfSo. Pelos Arquivos passam, às 
vezes, documentos graves e importantes. (3 arqui¬ 
vista, ao sair a porta do Arquivo, deve íesquecer-se» 
de tudo quanto passou pelas suas milos. () Indiví¬ 
duo falador nâo convém a um serviço desta natureza. 
0 arquivista deve m cego, surdo, mudo; t assim 
evitará muitos incidentes, muitas Intrigas e até mui¬ 
tos prejuízos para a instituição que serve. É com 
esta norma de sigilo, que o Arquivo conquista a 
confiança de todos os sectores da organização res¬ 
pectiva. A relutância, que alguns dirigentes têm, 
em mandar certos documentos para o Arquivo, resulta 
da leviandade com que, por vezes, aii se exibem e 
levelam os documentos, em alguns casos antes de 
chegarem ao conhecimento dos chefes! 
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2. ® Homestíâaáe. No Arquivo deve traba- 
lhar-se com seriedade. A guarda dos documentos 
deve ser efectuada com o maior escrúpulo e digni¬ 
dade profissional. Os diversos sectores ou reparti¬ 
ções devem saber, com antecipação, que o Arquivo 
não perde nem deixa perder documento algum, e que 
elucida todos com rapidez e afã. 

3. " Deli©aá.eí;a» 0 pessoal do Arquivo deve 
ser impecàvelmente correcto, esforçando-se por cola¬ 
borar com as demais secções, e por suprir as suas 
lacunas ou deficiências. Há arquivistas que se mos¬ 
tram de mau humor perante as consultas frequentes 
ou repetidas dos chefes de secção, dos gerentes, dos 
íiirectores, etc. Ora, na verdade, eles devem mos¬ 
trar-se prestadios e com boa-vontade. Â ordem do 
Arquivo deve contagiar todos os serviços, e sobre 
eles se projectar. Este resultado só à força de mode¬ 
ração, de bom-humor e de diplomacia pode conse- 
guir-se. 

A par destas aptidões e qualidades, há que ter 
competência. Essa competência deverá constituir o 
resultado de uma educação geral, adaptada aos cen¬ 
tros-de-interesse da Arquivologia, e de uma prepara¬ 
ção específica profissional, que não só implique um 
certo número de conhecimentos teóricos, mas tam¬ 
bém a aquisição de hábitos práticos (1) 


(1) Vldô Emilo Planchard, Oa proiUnma da fmção docemle e a 
fJmwnkluãa. Separata de «0 Instituto>. Coimlsra, 1948. 

A. 
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quantidades, documentos consultados, nú¬ 
mero de consülentes, categoria de consu- 
lentes, número de operações efectuadas, 
técnicas adoptadas nos diversos serviços, etc. 

m) Propor, aos respectivos superiores hierár¬ 
quicos, todas as remodelações e aperfei¬ 
çoamentos indispensáveis à melhoria e efi¬ 
ciência dos serviços a seu cargo, quando 
tais remodelações e aperfeiçoamentos nâo 
estejam nas suas atribuições ou não depen¬ 
dam das possibilidades económicas das ver¬ 
bas que lhe hajam sido atribuídas. 

Selecfi® á® atíiialvâsía. Há, fundamental- 
mente, dois processos de seleccionar e de recrutar 
0 pessoal, os quais nós poderíamos, talvez, designar 
por duas expressões características: 

1. ° Processo intelectaalista] 

2 , ° Processo experimental 

O processo intelectualista Iimita«se a seleccio¬ 
nar 0 pessoal, mediante provas essencialmente lite¬ 
rárias e científicas, de feição teórica, mesmo quando 
recebem 0 nome de provas práticas. Nesta hipótese, 
0 candidato limita-se a expor coisas que decorou, ou 
a dizer como resolveria qualquer problema que lhe 
é posto abstractamente, com dados mais ou menos 
fantasistas. 

O processo experimental, embora possa utilizar 
provas do tipo tradicional, para avaliar a cultura do 
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candidato, prefere colocar o indivíduo numa situa¬ 
ção e num ambiente idênticos aos da respectiva 
actividade ou profissão, o que permite ajuizar, pelas 
reacções directas e práticas do examinando, as suas 
possibilidades. 

Ao contrário do primeiro processo, em que o 
indivíduo se limita a falar ou a escrever, aqui o 
candidato pratica, executa, realiza ( 1 ). 

E inegável que, para seleccionar bons arquivis¬ 
tas, 0 processo experimental é, inquestionàvelmente? 
0 melhor ( 2 ). 

Mas como organizar tais provas, com sentido 
prático? Como organizar provas que dêem a medida 
da capacidade dos indivíduos, e possam ser avalia¬ 
das com relativo rigor ? 

Fougerolles ( 3 ) e outros autores propõem os 
seguintes exercícios: 

a) ManipuiaçOo de um grupo de cem fichas e 
de outro grupo de cem folhas de papel 
comercial, Verificação do tempo gasto, 

b) Empilliamento, com perfeição e rapidez^ 
de um conjunto de brochuras e de um con- 


(i) C!f. Míiuriíie Uontliltiro, Lc llunm MoImt, 

(10 Ooíivüin, toilavia, Tcijiiitiii', (Itifido puni o unrviçií dc 
Aridilvo. HH iitHjHOíiH nmi Hofnim do vwíkoh, do híjrniiiH, do i)(ln-cliatoH, 
«te,, iinia vmi jio Anjiiivo, & noceandrio trabiilhiu' liiuitante tempo 
do pó, 

(!l) FouiíciriiUoa, Prétiin de la eiHonco du olammmt. 



BIBLIOTECá DB ORIENTAÇÃO PROFISSIONAL 


junto de papéis de igual formato. Verifica¬ 
ção do tempo gasto. 

c) Separação, em 12 grupos, de 120 fichas, 
numeradas de 1.500 a 1.620. Verificação 
do tempo gasto. 

d) Escolha, num ficheiro de 500 fichas, de 20 
fichas, cujas rubricas se indicam. Verifica¬ 
ção do tempo gasto. 

e) Colocação, no seu lugar, de 20 fichas prè- 
viamente retiradas do ficheiro. Para facili¬ 
tar 0 contrôle, as fichas devem ficar 
salientes. 

f) Manuseio das fichas de um reportório alfa¬ 
bético, de onde se tiraram cinco fichas da 
sua ordem correcta. O candidato terá de 
descobrir os erros, e a classificação da 
prova dependerá não só disso, mas do tempo 
gasto. 

g) Análise rápida de dez documentos diferen¬ 
tes, para os resumir, em fichas numéricas, 
no menor número de palavras possível, con¬ 
siderando, para 0 efeito, o tempo gasto. 

h) Fornecimento verbal de cinco nomes e de 
cinco números, que o candidato deve reter, 
e repetir dez minutos depois. É uma prova 
de memória. 
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i) Fixação do número de cinco capas, de entre 
várias apresentadas, cujos números hajam 
figurado na prova da alínea a). É uma 
experiência de memória identificadora. 

/) Localização de dez pastas, entre muitas 
outras que lhe forem apresentadas, t uma 
prova de memória localizadora. 

í) Seleccionação e classificação de dez docu¬ 
mentos de natureza diferente, misturados 
com outros em número de cem. Atender- 
■se-á à forma de executar o trabalho e ao 
tempo de execução. 

Razous propõe outras provas não menos Interes- 
santes: 

a) Procurar, no Anuário de uma cidade, dez 
nomes que não figurem repetidos. 

b) Registar, no mesmo Anuário, 10 pessoas, 
cujo nome e profissão se determinem con¬ 
cretamente. 

c) Encontrar 10 nomes que apareçam com fre¬ 
quência, mas que se distingam pelo patroní¬ 
mico e pela profissão. 

d) Anotar a direcção exacta e as horas da con¬ 
sulta de um oftalmologista de um cardiolo¬ 
gista e de um neurólogo. Registar a direc- 


— SS 
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çâo de três jornais diários, da Polícia, da 
Fazenda Pública e do Tribunal, 

e) Procurar, numa enciclopédia de vários volu¬ 
mes, 10 palavras que apresentem dificulda¬ 
des ortográficas. 

f) Encontrar, num dicionário de várias línguas, 
10 palavras indicadas, de línguas diversas(l). 

Além destas provas, ou em substituição destes 
testes, outras poderiam propor-se: 

flj Preenchimento de fichas referentes a 10 
processos de categorias diversas. 

bj Resposta a uma carta que lhe seja apresen¬ 
tada de forma real, como se fora na Repar¬ 
tição ou no Escritório. 

c) Elaboração de um relatório, com base num 
processo que lhe seja apresentado, 

d) Organização de um processo, com base em 
vinte elementos que lhe sejam fornecidos. 

e) Sublinhar uma palavra mal escrita, misturada 
entre várias palavras semelhantes. 

// Alfabetar 50 palavras simples. 


(1) Vide P, Ra»oua, üa ééUelíon M tmaiUím- 
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g) Agrupar, por meio de números, uma série 
de 50 nomes. 

h) Organizar uma lista alfabética de 50 nomes 
individuais e de firmas, de harmonia com 
regras comunicadas prèviamente ao candi¬ 
dato. 

i) Resumir o sentido essencial de qualquer 
frase, e classificá-la ideogràficamente. 

j) Entregar ao candidato dez documentos, todos 
diferentes, convidando-o a analisá-los com 
a maior presteza e a resumí-los no menor 
número possível de palavras úteis, para 
efeito de inscricão numa ficha numérica (1). 

As provas de execução e de manuseamento, 
atrás indicadas, não são únicas. Poderiam referir-se 
outras (2). No entanto, estas afiguram-se-nos sufici¬ 
entes, a título exempliíicativo, podendo acresceníar- 
-se-lhes outras provas, à escolha do indivíduo, para 
verificação da inteligência espontânea, visto que a 
espontaneidade da actwidade é um traço da per¬ 
sonalidade intelectual e afectwa> que não deve ser 
esqiieccido (3). 


(1) Vido Thérôso Loroy, M Xechnitine M elamemeni 

(2) fi cvidonte «bo oatas provas torSoMo variar, conforme se 
trate do apurar ospociaUatae om claaaiflcaeão alfabótioa, ou em cias- 
!iifica(fíio mimérloa. Quando hq trato do um arquivista, único, as provas 
Wnri do aMOumir carácter mais gcuárico o mais amplo. 

(2) Vido lUffld Nihard, O Método dos rmks, TraduffSo de Mone- 
BÍo do tíampoB l.obato. Suo Vnulo, 1946. 
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As a-elaçSe® «lo At^ttivo cosa m demmh 
SiwSços* 0 Arquivo deve manter estreita cola- 
boraçdo com todos os serviços da respectiva insti- 
tiiiçflo. As relações a manter devem ser operantes, 
Intimas e leais, 

Ninguém, dentro de um Arquivo, deve trabalhar 
a seu belo prazer, à mercê de uma inspiração de 
momento. Para que qualquer organismo ou empresa 
progrida e funcione em boas condições, torna-se 
indispensável que haja coordenação entre todos os 
seus serviços; e, para isso, é preciso que todos obe¬ 
deçam escrupulosameníe a uma lei geral, à parte as 
leis especiais referentes a cada um (1). 

No que diz respeito ao movimento da documen¬ 
tação, urge fixar regras sobre os seguintes pontos: 

1." Ewíiíada «ia «lociastteittíafS*® Será 
necessário fixar a sua marcha e encaminhamento 
para os diversos serviços* 

2/* le do«;is«ie»itos* Será indis¬ 

pensável estabelecer quais os empregados ou íuncio- 


(l) vide Raviaíio, Im mvkei) CííifríífHig, 
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nários que podem requisitar documentos. Deverá 
indicar*se, para o efeito, a sua categoria hierárquica. 

3. ° Coadlfõe® áe fiMpíásíiMO áe áocsa® 
ifflsiatos. É outro ponto importante. Convirá, por 
consequência, determinar o mínimo de formalidades 
a cumprir, para o efeito: preenchimento de mode¬ 
los, subordinação a prazos, etc. 

4. ° EmpJfésísM® de doesimesiíos. Nem 
todos os documentos poderão ser facultados a todos 
os empregados. O funcionário do Arquivo, encarre¬ 
gado do empréstimo e da entrega dos processos e 
documentos, deverá verificar se o documento solici¬ 
tado é de natureza a poder entregar-se ao requisi¬ 
tante. 

Há documentos confidenciais, cuja consulta sofre 
restrições naturais. Por outro lado, há documentos 
de consulta frequente, cujos prazos de saída têm de 
ser limitados e prèviamente fixados: Dicionários, 
Enciclopédias, Roteiros, Anuários, Listas telefóni¬ 
cas y Guias profissionais, etc. A demora de qualquer 
destes volumes num determinado serviço poderia 
ocasionar transtornos a quaisquer outros serviços 
que deles carecessem. 

5. ® Respoffisalíilsáaáe pela saíáa áos 
á®eiaM®saí«í§. É de toda a conveniência determinar 
qual deve ser o funcionário responsável pela saída 
dos documentos. Quando não há uma responsabili¬ 
dade taxativa, é difícil, senão impossível, assegurar 


é® “ 
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uma ordem perfeita. As responsabilidades dispersas 
e diluídas correspondem, ern geral, às irresponsabi¬ 
lidades. 

D®csí«iesit®s âtti®Mli 2 ;aá©s. A pardos, 
documentos que podem sair do Arquivo em condições 
normais, há documentos que não convém que dele 
saiam. Para evitar o arbítrio do arquivista, torna-se 
necessário determinar a natureza e categoria dos 
documentos que não poderão sair do Arquivo, e que 
só poderão ser consultados in loco, 

7.° Prasos de feeatraâa á®® 
mesftt®s. Em geral, podem considerar-se duas 
naturezas de prazos; prasos fixos e prazos oariá- 
oeis, Os primeiros são previstos nos regulamentos, 
com a indicação dos documentos a que se aplicam; 
os segundos são marcados pelo arquivista, tendo em 
consideração: a categoria hierárquica dos requisitan¬ 
tes, as necessidades do serviço, a natureza dos docu¬ 
mentos, a frequência de requisições dos documentos, 
etc. 

S.*’ Vástom dos doffiwmeaites i?eeftíi?aái>s» 
Esta operação, susceptível de provocar melindres, 
deve estar prevista nos regulamentos. Quando um 
processo volte de qualquer consulta externa, convirá 
controlar o seu conteúdo, a fim de verificar se faita 
algum documento ou peça; se, nele, foi escrita qual¬ 
quer coisa que o desvalorize ou aíecíe, etc. 

Esta precaução é de molde a evitar desapareci¬ 
mentos ou surpresas desagradáveis. Aliás, a fim de 
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prevenir que sejam atribuídas responsabilidades a um 
inocente, o requisitante de um processo, de docu¬ 
mentos, ou de livros, etc., deve, ao serem-lhe estes 
entregues, verificar, tanto quanto possível, a sua 
integridade. No caso de encontrar faltas de qual¬ 
quer natureza, urge que imediatamente as revele, 
para ressalvar as suas responsabilidades. Nesta 
hipótese, deverão ficar exaradas, no reverso da requi¬ 
sição, as faltas ou irregularidades notadas no pro¬ 
cesso ou documento emprestado. Quando as faltas 
sejam importantes ou graves, convirá que se lavre, 
imediatamente, um auto de ocorrência, a fim de 
servir de base a quaisquer futuras investigações 
sobre o assunto, ordenadas por quem de direito. 

Este auto de ocorrência pode ser redigido, 
pouco mais ou menos, nos seguintes termos: 

«Aos... dias do mês de,......., do ano de.. 

tendo 0... (chefe, empregado, funcionário) requisitado, no 

Arquivo, 0 ... (processo, livro, revista, etc.), para.(estudo, 

consulta, etc,), e tendo procedido à sua verificação na presença 
do (arquivista, funcionário responsável, etc.), encontrou as 

seguintes faltas; ____ ;. .. ___ 

__as quais faltas nâo sâo da sua responsabilidade, 

como 0 atesta o..(arquivista, etc.) presente na ocasião e 

as testemunhas, abaixo nomeadas, que assinam este auto. 

«Por ser verdade, e para os efeitos que venham a ser 
convenientes, se lavrou o presente documento, 

Assinaturas ,. ....' _ 
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O® serviço® Issforftiativos © o mamelo 
d«s fiel&eiro®. Pelo Arquivo passa, de um modo 
geral, toda a documentação entrada em qualquer 
organismo ou empresa comercial ou industrial. Por 
isso, melhor do que qualquer outra secção, fica o 
Arquivo em condições excelentes para organizar 
ficheiros, susceptíveis de fornecerem, em todas as 
emergências, os melhores informes, respeitantes ‘às 
múltiplas actividades da instituição. 

0 Arquivo deverá ter montados os respectivos 
serviços, de maneira a poder fornecer, com rapidez 
e eficiência, os esclarecimentos que lhe sejam solici¬ 
tados, sobre os assuntos da sua actividade. 

Para o efeito, convém aproveitar as cores, 
como meio cómodo de identificação no espaço e 
no tempo, pois elas têm uma função assinaladora, 
que permite: 

a) Ganhar tempo ; 

b) Evitar erros; 

c) Facilitar a classificação e a distribuição; 

d) Reduzir as possibilidades de fadiga. 

Embora os documentos originais se usem, geral- 
mente, em papel branco, as cópias podem variar de 
cor, por exemplo: amarelo (para a correspondência 
normal), oerde (para as facturas), rosa-arroxeado 
(para os débitos atrasados), etc. (1) 

(1) Convém, todavia, ovitar o nso de muitas corea, prinoi* 
jiiUmonto, d« coroa flomolhantes entre si. do cores que apresentem 
«Kpecto diforonto à lus! natural ou arlifioini, do cores susooptívaia 
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0 Arquivo deve anotar tudo quanto por ele 
passa, a íim de prestar esclarecimentos e informes, 
certos e honestos, quando solicitados, O Arquivo 
registará, a todo o momento, as «pulsações» da 
instituição, de um modo silencioso e sem que o 
comum do pessoal se aperceba do facto. 

Desde que alguém solicite um lugar, na respec¬ 
tiva instituição, logo o Arquivo registará o facto numa 
ficha, em que serão anotados os elementos essen¬ 
ciais, respeitantes ao candidato: nome, nacionali¬ 
dade, idade, estado, habilitações, cargo que pretende, 
actividades ou profissões que até então exerceu, etc. 

Se, por qualquer motim, o candidato não for 
admitido, indicar-se-á, na ficha, o referido motivo, 
e em, seguida, será a fnesma arquivada num ficheiro 
dos simples pretendentes. Sempre que alguém tente 
ser admitido, ir-se-á ver este ficheiro, para saber se o 
mesmo indivíduo já tentara entrar na respectiva insti¬ 
tuição, e, caso afirmativo, qual o motivo por que nela 
não ingressara. Isto é muito importante, corno é óbvio. 

Mas ainda é mais importante compulsar sempre, 
nestes casos, o ficheiro dos empregados despedidos 
ou dos funcionários demitidos, para não acontecer 
que um indivíduo demitido (por qualquer irregulari¬ 
dade) venha, alguns anos depois, a ingressar na 
mesma instituição, de onde havia saído em condições 
anormais ou menos honrosas. 


ds aofrerom alteraftw cotn o tempo, ete. (Vide Piorre Lenoir, 
Ooukw fonclionMle, ou couTetw mblectivos, in Le Bareau Moderm, 
n,o 98. Paris, 1966. 
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A ficha dos empregados ou funcionários varia 
muitíssimo, conforme os casos. Poderemos distinguir 
duas categorias de fichas: Fichas permanentes 
e fichas temporárias (anuais). Cada uma delas tem 
0 seu objectivo e, portanto, características diferentes. 


Vejamos como pode ser concebida a primeira 
destas fichas: 


_Registo criminal, 

_Línguas__ 

_Telef._ 


! Nome___ 

Naturali(3ade__ 

Data (lo nascimento.,. 

Situação militar_ 

Cursos ou diplomas^ 

Profissão.,.._,_ 

Domicílio_ 

Empregos anteriores, 

' Referâiicias_ 

Recomendação de_ 


Data da entrada_/__/_,, 

Data da saída_/_/._Causas 

_ _ ___Reingresso__ 

Ordenados 


Datas . . . 
Quantias. . 


(1.) Naa Krandoa emprosaa, convirá «uc haia um íichoiro 
onnmáirtico, das ípewoM giw momenãum, candidato,? a eraiiregos, ou 
cmpreijados. Quando oit sous recomendados náo procedam bem, de¬ 
verá a rospoetlva anotagíloi para as suas .rccomendasõca 

não Horem considoradas ultoriormonto. 


5 
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0 reverso desta ficha pode ser, pouco mais 
01 menos, como se segue: 


i Nnnifi ____1 

——- 


Secçãb 
onde írab. 

Dalas de 
ingresso 

Concursos 

Transfe¬ 

rências 

Motivos 
das transf, 

comporta- 

mento 
















■ 









nhnpruíii 

-fíes 





1 > 

1 - *”"• " . 1 


Üí 


No reverso, apresentar-se-á o calendário "dos 
meses, do seguinte modo: 


1 Nome 

1 

1 Meses 

Faltas 

Dispen. 

Doenças 

Castigos 

Repreenaõ. 

Lonvoresl 

1 Janeiro.. 







Fevereiro. 







Março... 





■ 


1 Abril.... 






— 

Maio.... 







Junho.,, 







Julho ... 







Agosto.. 







Setembro. 







Outubro. 







1 Noveinbr. 







1 Dezembr. 







ti 

_ _ — 







A ficha anual poderá ser organizada de maneira 
diferente, visto a finalidade consistir em acom¬ 
panhar, passo a pasSo, a vida do empregado i 


Nome__ 

Morada_ 

Telef.____ 

Horârios especiais 


Observações 


No Arquivo dos estabelecimentos comerciais ou 
Industriais, também deve existir um ficheiro de clien¬ 
tes, não só por nomes, mas também pelo artigo ou 
artigos pelos quais os mesmos se interessam. Esta 
ficha pode ser multo simples: 

Artigos.___ ' 

Nome__ _ __ 

Direcção ______ , , , ■ 

Interessa-se também por___......_........ 

Referências.....___..._ / ' 

Condições ......_..._^_^_ 
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Logo que uma casa comercial mude de razão 
social, deve organizar-se uma ficha registando o 
facto, 0 que é possível fazer de modos diversos, 
quer mais simples, quer mais completos. 

Pode a ficha limitar-se ao seguinte: 


Guimarães & Antunes 
Veja-se 

Guimarães & Filhos 
Capa_^___ 


Capa primitiva 

A ficha ifiais completa poderia ser: 

1 Banco Astória 

N.o 

■ 

Rua:..;... .. 

Telef. 

Lisboa 


Araúio&C.» 

N.o 

i 1 


O cuidado, que se tem em organizar os ficheiros 
pessoais, deve, igualmente, consagrar-se ao ficheiro 
da entrada dos livros e revistas. É preciso dedicar 
especial atenção ao ficheiro destas últimas, a fim de 
controlar a entrada dos diversos fascículos, e evitar 
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que algum fascículo ou número deixe de entrar no 
momento próprio. Desde que haja uma ficha bem 
organizada, a falta de qualquer fascículo será logo, 
notada, permitindo reclamar contra o facto junto da 
respectiva Administração. 


Eis um modelo interessante: 


Nome da Revista 

Localização | 


Direccfio 


Administração 

—_ 

I Periodicidade 1 

o 

o. 

i 

o' 

Serviços a que interessa j 

—.. f 
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•No que diz respeito aos serviços internos, tam¬ 
bém 0 Arquivo deve ter o ficheiro sempre em dia, 
principalmente nas instituições que disponham de 
pessoal bastante e competente. 

Sai, por exemplo, uma Ordem de Serviço, 
fixando regras sobre a maneira de elaborar os rela¬ 
tórios de inspecção? 

Imediatamente se registará o facto numa ficha 
ideográfica, por exemplo da seguinte maneira: 

Relatórios de InspecçSo 

Maneira de os elaborar 

Ordem de Serviço N.“___ , 

Proces,_ 

É publicado qualquer acórdão sobre um assunto 
de registo de /narcflí, que interesse à empresa ? 

Logo se elaborará uma ficha, que pode ser: 

Marcas (Registo de) I 

Vide Acórdãodo Supremo Tribu.de Justiça de,...,/_/,_ i 

In Revista d&Lepfislaçãoe.Jurisprudência At 1 

VoL.Pág._. I 
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Quando não exista, na instituição, o livro, revista 
ou DOietim, onde se encontre o assunto, e quando se 
haja compulsado o livro, revista ou boletim por emprés¬ 
timo, organizar-se-á uma ficha de extracto, na qual 
se resumirá o assunto (lei, decreto, artigo, etc.) o 
melhor possível, na parte que interesse directamente 
à respectiva instituição. 

Por exemplo: 

I Contrato | 

I No contrato não há integração de unia | 
ideia, luas apenas o encontro de duas von- 1 
tades, cada uma das quais segue a sua j 
ideia, de onde resulta um equilíbrio; ao! 
passo que a instituição é, acima de tudo, o 
desenvolvimento e a organização de uma 
ideia. (Vide G. Renard, La Théòrie de 
1'Insmtion, pág. 256. Paris, 1930), 

.. „ 

* 

Muitas vezes, um assunto tem diversas ramifi¬ 
cações, e mio se encontra tratado sob uma única 
rubrica. OJuando assim acontece, há que recorrer 
às chamadas fichas de orientação^ que têm, para o 
efeito, uma grande importância. 

Consideremos, por exemplo, o caso das licenças. 
Este problema pode aparecer versado em diversas 
leis, regulamentos, ordens de serviço, etc., que nem 
sempre é possível ter presentes na memória. 
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Uma simples ficha de orientação será bastante 
para esclarecer o caso: 


1 Licenças | 

Ver também as rubricas: 


Doenças, 0.S, N.°_ /de 

. 

I Tratamentos. Circular N.o ,. 


Férias, Regulamento de_/.. 


1 Acidentes de trab. Decreto N.®_ 

de,_.J. U 

1 Par/os. 0. S. N.® .de 

J. ./_ 

( 1 


Quando todos estes ficheiros estão bem organU 
zados e entre si coordenados, o Arquivo, além de 
poder fornecer, com rapidez, todos os informes soli¬ 
citados, ficará em condições de elaborar algumas 
estatísticas, capazes de orientarem, devidamente, os 
dirigentes da respectiva instituição, como sejam as 
estatísticas da correspondência (entrada e saída), da 
eficiência dos serviços, do rendimento do pessoal, 
dos processos disciplinares, do movimento do Ar¬ 
quivo (em consultas, empréstimos, etc.), e outras. 

Também acontece com frequência, nas diversas 
instituições, haver serviços que apenas se praticam 
de ano a ano, ou fortuitamente, em prazos mais bre¬ 
ves ou mais longos, consoante os casos. 

Ora, quando as repetições são muito espaçadas, 
hã 0 perigo de os empregados ou repartições esque¬ 
cerem as formalidades ou trâmites do respectivo 
serviço, Um ano depois de se ter efectuado qualquer 
serviço mais ou menos complicado, já ninguém, regra 

7 ®- 
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geral, se lembra, a rigor, daquilo que fez. Este 
empregado pergunta àquele e aquele pergunta ao 
outro; mas a memória está obliterada, e o serviço 
efectua-se às tentativas, com erros, demoras, atra¬ 
sos, etc. 

Tudo isto se evitará k, porventura, o Arquivo 
organizar uma bateria de fichas expUcativas, para 
os serviços a longo prazo, e que só de tempos a tem¬ 
pos se praticam. As fichas explicativas destinam-se 
a fixar, por ordem progressiva, os trâmites de deter¬ 
minados serviços oficiais, autorizações, licenças, etc., 
e podem ser escritas ou esquemáticas. 

Ambas procuram recordar o fio da questão, gui¬ 
ando 0 consulente sobre a maneira de agir, as pri» 
meiras por meio de palavras, as segundas por meio 
de gráficos, 


Ficha explicativa escrita: 


1 Licença para... 

_ 1 

* 1.» Requerimento dirigido 

í a..... 

far-ae-á a junção dos | 
seguintes documentos: | 

Z.® 0 requerimento coii- 

5,® Obtido despacho, | 

^ terá os seguintes dizeres: 

0 assunto passará para a 1 
secção Z, onde terá de se 1 

\ 

eíectuar um depósito de 1 

i 3.’» Deverá ser entregue 


1 im Kepartiçio X... 

6.9' . ../. 1 

í 4.® No prazo de um mês, 

« .. 

1 Etc." —" - 1 


- n 
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Ficha explificativa esquemática : 


Reclamações (Trâmites do processo de) 


Repartição X 
Início do i 
processo 


g 

Despacho l 
do , I 
Director ^ 


Organização na 
l.“ Repartição 

í\ 

I '\ 


Visto do 

Inspector-Principal 


inspector 

Relator 


O® semç©s kíomai*v»fl «onliilejtickli* 
Devem estes serviços ser montados cora o maior cui¬ 
dado, pois deles depende a solidez nilo sô dos esta¬ 
belecimentos de crédito, mas também dos próprios 
produtores, fábricas, estabelecimentos comerciais etc. 

Quem fornece crédito, mercadorias ou artigos 
sem qualquer selecçáo ou discriminação, arrisca-se 
a sofrer desastres mais ou menos rotundos. 

Para evitar semelhantes perigos, há que organi¬ 
zar um serviço informativo confidencial, respeitante 
a todos os clientes ou fornecedores, serviço este que 
deve manter os ficheiros bem acíualizados, devida¬ 



mente acautelados contra as vistas curiosas ou indis¬ 
cretas, guardados em móvel à parte ou em cofre 
ou casa-forte. 


Pode elaborar-se, para o efeito, o seguinte 
modelo de boletim: 


Firma 

' 

Inicio das 

Informações 

bancárias 

Outras infor¬ 
mações 

Pagameníi 

Individual L | 

Uolect. Landeira S CA Braga | 

transacções: 2519155 

Banco Nacional — Boas | 

em 1518155 

Banco Contlmeiiiíai — Boas 
em 1818155 


Oa Fábrica N,»* do Coríaroes - 
Satisfatórias 


[)S; Paga pontualmente 

Cumprimento | 
dos contractos ■ 

Fornecimento das | 
mercadorias | 
Observaçói 

^Cumpre com regularidade 

' ___ . 

1 Fornece-as com pontualidade 

1 

2s:. . . 

____ 
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0 reverso da ficha poderá apresentar-se do 
seguinte modo, parcialmente preenchido, para melhor 
compreensão: 

SÓCIOS COMPONENTES; 

Nome: fosé Londeiro 
Informações: Satisfatórias 

de: Editorial Lux, em 15l6jÕ6 

Nome;________—.—- 

Informações _____ 

de___em_/_/_ 

Observações_____ 


Os siffimços mi&eiitiotécnlcos. For vezes, 
compete, ao Arquivo, a organização de uma agenda 
móvel, para lembrar, às diversas Repartições, Sec¬ 
ções ou Secretarias, os trabalhos que lhes compete 
efectuarem, nos dias e horas próprios, 

Este serviço, quando bem coordenado, é impor¬ 
tantíssimo, nomeadamente, para o chefe ou para o 
dirigente, porque liberta o espirito deste da inquie¬ 
tação e do medo de não se lembrar do que tem 
afüBer, 


Em que consiste este serviço, de tão grande 
interesse ? 

Consiste, primàriamente, na organização de uma 
classificação cronológica, mediante a criação de um 
ficheiro (que pode ser constituído por uma agenda), 
etn que cada dia será representado por uma ficha. 

O empregado deverá realizar estas duas opera¬ 
ções muito simples: 

a) Anotar imediatamente, no dia respectivo da 
agenda, com a devida antecedência ou, o mais tardar, 
na véspera, aquilo que é necessário recordar. 

b) Consultar o ficheiro-agenda todos os dias, 
ao começo da manhã e ao começo da tarde, a fim de 
chamar a atenção dos interessados para os serviços 
que íéni hora maiTiuln. 

c) Avisar as pessoas intere,ssada8, na véspera, 
acerca do.s servíçtjs a tvalizar no dia seguinte, prln- 
cipalmente (juando tais serviços hajam de ser efec- 
tuados da parle da niaiiliã. 

Este «memorando» gera! é, em grande parte, o 
resumo e a s!iití*se de várias fichas, que urge saber 
manejar devidamtmíe. 

Aliás, nem sempre basta saber que há, em deter¬ 
minado dia, e a dett-rminada hora, necessidade de 
tratar de um negócio oii de efcctuar qualquer diligên¬ 
cia imporímiíe. Muitas ve/es, os problemas, assun¬ 
tos 0» negócios proiongnm-se ou arrastam-se durante 
anos e nem sempre sáo traíados pela mesma pessoa 
ou por esitilo. Daí resulta que, o indivíduo, após unia 
Interrupção ou panigtan de quin/e dias ou de um 


% -- 
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mês, já n0o se lembra das condições eni que pusera 
a questão, etc. 

O Ideal consiste em organizar para o efeito, no 
Arquivo, um ficheiro mnemoíécnico, por assuntos, 
com fichas ao gosto da que se segue: 



O reverso será, pouco mais ou menos corna 
se segue: 

I Início de assunto ._ ———— 1 





1 


1 


Resolvido em por 

Posto de parte em / , / ^, por 







Os «ervifos 4® iíaíeMOMfiftÍ®af5®§, O 

íeiefotie é um instrumento de trabalho de primeira 
ordemíl). Permite a realização de contactos dire¬ 
ctos nOo só entre o pessoa! de uma mesma institui¬ 
ção, mas também entre os dirigentes ou empregados 
de uma empresa e os dirigentes ou empregados de 
outra empresa, de repartições públicas, serviços 
autónomos, clientes, etc. 

Acontece, porém, dirigirem muitas vezes, de 
fora, telefonemas a administi-adores, inspecíores; 
chefes, subchefes, etc., que no momento se encon¬ 
tram ausentes, ou ocupados em serviço impossível 
de ser interrompido. 

(guando isto sucede, o funcionário ou empregado 
que recebe o telefonema, esquece-se, não raro de o 
comunicar ao interessado ou, se o comunica, fá-lo, 
muitas vezes com deturpações, mais ou menos gra¬ 
ves, por virtude de infidelidade da memória. 

Para evitar tais precalços, que, por vezes, podem 
causar nieliiidres ou prejuízos graves aos serviços 
ou até ã empresa, aconsellia-se a organização de 
impressos destinados a serem preenchidos pelas íele- 


(1) piira (JM Isto aoontesa, toma-se neoessWo 

«UI» 0 peaoisaJ iilo ««« «Imalvamonte o telefone para as snas con- 
veritMs imrtIeularM, em prejaiw do servlÊfo. 

tiiminio i« «Bisteni tats abusos, adoptam-se várias aolusSes 
»iitrit|f«s, tal» Komuí prolbislo do «so do telefono para conver¬ 
sas pariloiilttnw} llmitaçlo do nso do telefona para conversas par- 
tlciilarofij «wntrol* tla« «onvorsas e «escuta silónoiosa», oom direito 
ao corte riu lipglo tetefdnlca ou & IntervcnfiSo nas conversas (Vide 
?/orp»íiít«ú)w M fcwow d'«//íoilo, I, M. S., in FnduUkitd, anno IV, 
u.e «, Jtonitt, Agosto 1950). 

-79 





SÍBUOrmA de OKI EU fáç AO l■KOflSSIO;.•.^l. 

fonistas ou pelos serviços respectivos, por ocasWo 

da recepção de cada telefonema. 


Os modelos poderão variar conforme os casos, 
mas, na essência, deverão obedecer ao seguinte 
dispositivo: 


TELEFONEMA 

R 

Dia__. 

ne __ 

^.Jioras 

! nara ... 

„— --- 

Volfa a telefonar às.. 

horas 

' Pede para telefonar para o __ » 

às horas. 


Transmitiu a seguinte comunica¬ 


ção 


Rubrica do empregado 
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Quando o telefonema seja interno, e o empre- 
gado chamado esteja ausente do serviço ou ocupado, 
0 impresso a preencher poderá ser, pouco mais ou 
menos, assim concebido: 

.I>IIiIII 1IIIIIIIII|||III)II||||H|||||||IÜII1I|M|IL^ . INIIllll l l lllllIfUnilinr 

INTRACOMUNICAÇÕES 

i)ia„_/_/_, às__horas 

(Direcção, Secção, tic) _, 

para_,_ 

COMUNICAÇÃO! 

Nomes _____ 

Pede___ 


Informa. 


Espera. 


Rubrica do empregado 


Uma vez preenchido qualquer destes impressos, 
deve eíe fazer-se chegar imediatamente ao seu destino, 
Esta rede informativa pode afigurar-se, a muitas 
pessoas, dispendiosa ou complicada; mas, na ver¬ 
dade, é altamente vantajosa, evitando perda de tempo 
em perguntas, em telefonemas errados ou inúteis, e 
evitando, principalmente, nervosismos, irritações, 
queixas, etc. 


- S% 












biblioteca de orientação 


profissional 


0 mesmo sistema pode adoptar-se para os teie- 
foiíemas dirigidos pela gerência ou secções, para o 
exterior. Os dirigentes ou chefes, em vez de cha¬ 
marem um empregado de cada vez que desejarem 
realizar telefonemas para fora, em vez de perderem 
tempo aguardando a sua chegada e dandodhts expli¬ 
cações, limitar-se-ão a preencher e enviar, ao empre¬ 
gado responsável, os impressos preenchidos, nos 
quais 0 empregado anotará a realização dos telefo¬ 
nemas e as respectivas circunstâncias ou respostas , 


TELEFONEMA E 


Telefone-se a. 
Tei n." __ 

comuntcando^ 


_, da parte de 

, às horas 


O (dire ctor, gerente^ 

A preencher pelo telefonista í 

Cumprido às__horas., Mo cum¬ 
prido por,_ 

Resposta recebida ... . 

"""""Ruiríca do em.pregadõ____ 


0 problema do Arquivo é, acima de tudo, como 
se está vendo, um problema de boa coordenação dos 
serviços, de boa organização, de método, de previ¬ 


dência e de bom-senso. 


OS LIVROS DO ARQUIVO 


O I/ivro de eMíraáa# Assim é designado o 
livro, de formato grande, no qual se faz o registo, 
por ordem numérica, de todos os documentos que 
vão entrando na instituição, através do respectivo 
Arquivo (1). Também há quem lhe chame Livro 
de registo, ou Livro da porta, Nas bibliotecas, 
pode este mesmo livro receber o nome de Livro- 
-tombo (2). 

Este livro de entrada pode variar algo, conforme 
a natureza e a extensão do organismo a que diz res¬ 
peito, mas deve conter um número suficiente de colu¬ 
nas, a fim de nelas se inscreverem as indicações 
necessárias para a identificação de cada documento. 


! (1) No #!m (le cftda atio, «ancelftr-Be.á a 'âltiraa folha e daí- 

I iiiíflo, om folha «ova, a tlma nova mimoração, a partir da 

I tifiiiUolo. Duiitfi miHioira, «o termo de cada ano, anhor-se^á, tiem jte» 

f (o‘;i,iidad<i de aiiahiuer eálmilo, o número total de clocumentoB eti- 

triIliOH. 

j Cl) Nutâ deulgnaijâo, qii« é tradicional, pois tfímhs se chama- 

. t . <lo rtwlíito do« tons nas MlflerloôrdinR, Oojifrarks, etc., 

T W A HOíwlti no prdprio Bmidl. com swsSo oficial, nas Bibliotecaa 

T" ’ Emnlarts ( Vtite fíevm á$ Bémcão. Gie«ta da Directoria Goml do 

.. Ürislno do ISotado de S. Mo. S. Paulo, Deanitoo de 1988 ). 
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A título exemplificativo, apresentaremos o se¬ 
guinte modelo muito simples, que pode ser adoptado 
em casas comerciais modestas e de pouco movi¬ 
mento : 



Em instituições de maior importância, deve pre¬ 
ferir-se um modelo mais completo, como aquele que 
sugerimos a seguir: 
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Este livro é fácil de escriturar, Convém, todavia, 
lealizar, nele, as chamadas opetüçõss dê rcfeTêncidi 
que sâo muito úteis, visto permitirem reconstituir, 
pelo Livro de entrada, o movimento de qualquer pro¬ 
cesso, quando este se haja extraviado. 

As citadas operações de referência podem 
esquematizar-se do seguinte modo: 

1. '* Na 1." linha da coluna «Despachos>, indi- 

ca-se 0 numero de entrada do documento anterior 
(no caso de se tratar de processo já aberto), com a 
indicação: Vide N.^,._. No lugar da entrada ante¬ 

rior, indica-se, no final, o número de entrada do docu¬ 
mento seguinte (que é o documento acabado de 

entrar), escrevendo-se: Segue N.«_É claro que 

no primeiro documento de um proceslo, assim como 
no último, só há uma referência. 

2. “ Na 2.‘' linha da coluna«Despachos»resu¬ 

me-se 0 despacho ou resolução que o documento 
obteve. Quando o documento apenas haja dado ori¬ 
gem íi uma carta ou ofício, anotar-se-á ünicamente: 
Carta N.‘L_„. Proc‘'..„.ou então Of. (Ofício) 

3. “ Quando o documento ou o processo mio 
tiver seguimento, e liaja recebido o despacho de 
arqiiiíHHe, escrever-se-á, na mesma coluna tDes- 
pachosí, a letra G (Guardado) ou A (Arquivado). 

isto é l)asíarite para se ficar a saber que o 
assunto está, práíicainente, concluído e que mio há 
necessidade de procurar continuação no respectivo 
Livro de entrada. 


™ M 
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No Uvro^ombo registar-se-üo os volumes que 
forem entrando, dele devendo constar os elementos 
identificadores essenciais. Para as revistas, fascí¬ 
culos e publicações periódicas, seria recomendável 
a abertura de outro lioro-^tombo, do qual constassem: 
título, direcção, periodicidade, preço da assinatura, 
proveniência, cota da colecção, etc. (1). 

Além destes, haverá-como é óbvio-o 
‘imentário para os móveis existentes e que forem 
entrando, assim como para o restante material de 
uso, excluído, evidentemente, o material de expe¬ 
diente. Deste livro, devem constar os seguintes 
elementos: nome do objecto, descrição, custo, ou 
oaíor atribuído (quando o respectivo objecto não haja 
sido comprado), número de objectos, secção a qae 
se destina, data de entrada, e colunas para os aba- 
tes e para as observações (2). 

OuimB liwois. Tanto o Arquivo, como qual¬ 
quer outra Repartição, Secretaria ou Secção, deve 
possuir 0 chamado Livro de Ordens, assim desi¬ 
gnado por nele se reunirem, cronologicamente, as 
Ordens-de-Serviço que os respectivos chefes forem 


(1) Como oitta inatíria 6 waiti do Bibliotoconoinia, do (jufs d« 
AvquivoloRla, nüo a pormotiorlzamoa. Pode coniuHar*ae, a ««to «s- 
polto, a obra FAmntos * de Míirio (ÍonsaU-«.«i Viana. 

Guimnrufia, 1949. 

(a) Cada aoosão o« roparfcigílo devorá ter um lichoim próprio, 
referente ao mobiliário «ua possui, o oual paderá constar do ficliag 
ooleotivag, Islo 6. uma ficha para cada Sfrupo de móveis ou de 
objectos da mesma naturesa. 

Sê- ■ . . 
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elaborando e publicando, para conhecimento do pes¬ 
soal. 

Há repartições ou serviços onde estas Ordens 
são distribuídas em folhas soltas, mas um tal sistema 
oferece a desvantagem de não se saber, nunca, se 
O.S empregados ou funcionários delas tomaram conhe¬ 
cimento. Mesmo que essas folhas soltas se reunam, 
numa capa, há o perigo de, quando isso convenha a 
alguém, qualquer dessas folhas poder ser subtraída, 
0 que não acontecerá a um livro encadernado, com 
as folhas numeradas e rubricadas pelo respectivo 
chefe. As próprias Ordens-de-Serviço serão nume¬ 
radas pelo sistema cronológico, isto é: o námero 
de ordem precederá a indicação do ano a que diz 
respeito. Assim, na Ordem de Serviço n.r42 ela¬ 
borada em 1955, indicar-se-á 42/55. 

Podem, consequentemente, apontar-se as seguin¬ 
tes vantagens ao Livro de Ordens-de-Serviço: 

a) Evita quaisquer esquecimentos dos chefes 
ou dos subordinados. Quando haja dúvi¬ 
das sobre a existência ou não existência de 
uma determinação, consultar-se-á o respe¬ 
ctivo Livro. 

b) Evita as deturpações, sempre possíveis, 
das ordens verbais, Quando o director dos 
serviços ou do Arquivo quiser fixar as regras 
sobre catalogação, preenchimento de fichas, 
uso do telefone por parte do pessoal, etc., 
redigirá urna Ordem-de-Servíço, a qual ficará 
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arquivada iio respectivo livro, que o pessoal 
consultará em casos de dávida. A ordem 
verbal é sempre incerta, e uma fonte per¬ 
manente de contestações. 

c) Evita que qualquer funcionário alegue, 
perante o superior, nunca haver recebido 
esta ou aquela ordem, pois todos aporao a 
sua assinatura, no Livro, comprovando que 
ficaram cientes (1). 

d) É altamenie útil ao chefe que entra de 
novo. De facto, quando um novo chefe 
toma conta de qualquer lugar (quer provi¬ 
sória, quer deíinitivameníe), pode, pelo Livro 
de Ordens, saber, de certeza, a orientaçíio 
que 0 seu predecessor dava aos serviços, 
sem ficar sujeito aos informes, tantas vezes 
suspeitos ou maliciosos, do pessoal, natural¬ 
mente desejoso de ocultar tudo quanto pres¬ 
suponha trabalho, disciplina, etc. 

e) Evita as interpretações erradas, por parte 
do pessoal. Quando um empregado alegar 
em sua defesa, depois de ter cometido qual¬ 
quer erro, ou desvio, que assim está deter¬ 
minado, 0 chefe convidá-lo-á a ler a Ordem- 

(1) As Orctens^de-Serviço devo» sei díwkB a «onfaccer nu» 
jirazo ourto (48 horas, Dor exoraplo) a todo o pessoal. Quando algum 
emprogado estiver ausente (por licença, doença, etc.), aer-lho-A 
facultada a Ordem-de-Serviço logo «ue «le rorea»® ao «rviço, para 
eeu conheolinento, rubrica e datasdo, 
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-de-Serviço respectiva, esclarecendo-o. Na 
altura em que o empregado ou funcionário 
tomar conhecimento da Ordem-de-Serviço 
e em que a rubricar, é que deve pedir escla¬ 
recimentos, se porventura lhe sobrevie¬ 
rem dúvidas. 

O Livro de Ordens-de-Serviço nâo exige gran¬ 
des apuros. Poderá ser dactilografado com uma mar¬ 
gem para a rubrica, ciente, dos funcionários respe¬ 
ctivos, e encadernado por semestres ou anos, con¬ 
forme 0 maior o menor número habitual das Ordens. 
Deve ser organizado em, pelo menos, triplicado: o 
original ficará na Gerência, uma cópia na Secreta¬ 
ria, e outra cópia no Arquivo. 

Exemplifiquemos: 


Kubrica do chefe: J, Vieira 


FOLHA 40 


OnIm-da-Smiço SZ/Sft 

Reconhecendo-se a conveniência de _ p ^ « g j 

fixar as regras respeitantes à abertura 
do correio, determina-se! ^ , a n- 

a) A correspondência devera ser 1. A, eires 
aberta pelo chefe oii seu substituto legal; 2. Jose Rebelo 

b) A correspondência será regis- 3. p-^ssa 
tada no Livro de entrada antes de ser 4. L. Lnes 


distribuída pelos diversos serviço; 

c) O Arquivo deverá avisar a 
Direcção, quando as cartas nâo forem 
respondidas dentro de 10 dias; 

Etc., etc., etc. 


, Pessoa! 
subalterno 

1, ], Antunes 

2, Carlos José 



Lisboa, 20 de Abril de 1956 






BIBLIOTECA DE ORIENTAÇÃO P R 0 PIS S10 N A L 


Quando a correspondência (carta, documento, 
volume, etc.) for enviada por mao própria, deverá 
ser registada num livro vulgarmeníe designado por 
Protocolo, (1), no qual o destinatário, ou seu repre¬ 
sentante, assinará, com a data, em locai para esse 
fim reservado. 


Eis um modelo simples do livro Protocolo, com 
preenchimento, para melhor compreensão: 


Categotia 



56 Fox.Lda 


(1) Do latim pfoíoíoltoi, oriundo do mtfm pfoto -- uflmiíiHí. 
0 Won w pfirftaraiiiho, polo. Antlgaiaonte, era, «ntr# nâa, um lívn» 
do íiotas do tftMlão, 0 o livro uu« «o,, fldi» ti»»m oum o tfmw 
da visita dos autos aoa proouradoros. ou advopdoa, g» «luai» t^rmwa 
estos assinam om recoljendo ob autíin» (Antánio d« Morai» Milva, 
mwnârío Ha Bkgm forlngmm, (!,» odlsio), 

^ Ainda sobra o protocolo, leia-sa o .gua vam, numa rtíviuta hiató. 
rica,_ acerca do aau uso primitivo! «Na novela {imn d» jurispru^ 
danem) n.o 48, do império «rogo, enaoiilra-s» um daeroto dti &«». 
tantino, no wal sa onleim «ua todo o notg pelico deva a«r m» 
dido dum protocolo, igfo é. duma follm branca do papiro, golada «« 
grudada à primeira folha do asorito, momdria, ou titulo, «m o ti«@ 
nao teria validada. Nesta folha punhado ordlaàrtaante o tiwhro 
real ou um sete «aluder, mas nada so lha podia «scwvar. O ultado 
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Como, por vezes, acontece haver mais de um 
livro Protocolo, pode fazer-se um carimbo, para 
afixar nas cópias, a fim de, no caso de se tornar 
necessário fazer qualquer verificação, fàcilmente se 
encontrar o livro respectivo. Esse carimbo pode 
ser, como segue: 



Quando se trate de livros, boletins, folhetos, 
impressos, etc., para evitar o registo no protocolo, 
mas para haver a certeza de que o empregado faz 
as respectivas entregas, usa-se colar, no exterior do 
embrulho ou pacote um pequeno recibo, que o des¬ 
tinatário assina e entrega, depois de cortar pela parte 
picotada. 


(locretu dl* (linda (um g protowto, ou folha do papiro colada na 
frtiitu do todo 0 documento pfibllco, devia con»omr-flo Imuico sem 
«mrilo, rabisco ou mancha do aualidadn almima. Qualguor (luo íosae 
(I «xttmíído (itt brevidadn do nwBmo documento, o pwlmk nSo podia 
«er dispnrmado, nob pwia de nulidade, O nome deate diatlntlvo da 
ttutontlctdado do nato ou tmerito público lot depois empregado para 
dcidwinr o niosmo «oío», (iffftttoo ik ÍMérk AnUp» « de Orónim 
Üontmpvrdnm/ Am X. n.» 497, pág, 4G3 ™ Feitoria® út&k — Origm 
«te líilrtof píuprM), 
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Apresentamos um modelo muito simples, preeii' 
chído para melhor compreensílo: 



Em algumas repartições públicas, há também um 
Livro de registo dos processos, constituído por «m 
volume de papel almaço pautado, que se dispõe do 
seguinte modo: 


N, do processo 
Csixa, Pasta. Capa 

Assunto 

Oteeivai/tes | 

1/1/1 


■ 1 

1/1/2 



1/1/3 
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Além deste, recomenda-se o organização de um 
Livro de registo de saídas, também designado por 
Numerador de ofícios. Este livro pode ser assim 
disposto: 


Ano 

N.'> de 
oiüeni 

Cntcj;, 

Processo 

Data da 
exped, 

Destinai. 

Assunto 

Via se¬ 
guida 

Obsr. 

lílSI) 

1 

Carla 

00/2 

5/1/58 
:_ 

1 Laborai, 

Encora. 

de 

Correio 

C/5 

anexos 





1 

1 Pariiiac, 
Lisboa 

«Plbro. 

cltlna» 

ordinir. 



2 

Carla 

M R/4 

n/i/Rtil 

1 Ranço X 

Remess. 

Via 






7/i/r)()| 

iRiodcJan. 

de conta 
corrente 

aércn 


; w 

3 

Carla 

L V/l 


1 Central 

Remes.s. 

Registo 






Ili 

IV; 

Ide doeu» 
mentos 

Central 

N.o 


í. 

4 

Cireul, 

P M/7 

8/1/1» 1 

1 Clientes 

Artigos 

Mão 



j 




)dc Lisboa 

recomen 

dados 

própria 


)i 

5 

Postal 

Vl{/ii 

Ifl/l/fiti 

Liix. L.da 

Agrad. 

Correio 



















A VIDA INTERNA DO ARQUIVO 
CORRENTE 


O Aniaivo corrente, É costume designar 
por esta expressilo, ou pela de Àrqalvo actual, o 
Arcjuivo ou puríc do Ari^ulvo, ondo se conserva, devi* 
damente classificada, toda a documentação, à medida 
que vai chegando li respectiva instituição. 

Quando se trate de empresas ou de organiza¬ 
ções de pouca monta, os serviços de arquivamento e 
respectivos ficheiros ficarilo incorporados na Secre¬ 
taria. 

Mas, quando assim aconteça, os móveis respec¬ 
tivos devem ter chaves, e toda a documentação, neles 
existente, ficará h guarda e responsabilidade de um 
único empregado ou funcionário. 

Nenhuma pessoa estranha aos serviços de cias- 
sificaçílo e arijuivo deve, por si, retirar pastas ou 
documentos dos respectivos locais. Só ao pessoa! 
do Arquivo competirá realizar as buscas e entregas 
de documentos requisitados para consulta. 

Um Arquivo onde náo se segue, rigorosameníe, 
este princípio basilar, encoriíra-se sempre em desor¬ 
dem. Mesmo na melhor boiefé, um indivíduo estra¬ 
nho aos serviços cometerá erros de colocação, que 
provocarilo extravios inevitáveis de documentos, e, 


-- m 
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muitas vezes, até a desordem e a confusão. Em 
certos casos, um documento fora do seu lugar equi¬ 
vale a um documento perdido; muitas vezes, só por 
acaso, ou bastante tempo depois, se vem a descobrir 
0 paradeiro de qualquer documento, ficha ou pasta 
deslocada por mão imperita ou imprudente. 

No entanto, o perigo de mexerem, no Arquivo, 
pessoas estranhas ao respectivo serviço nem sempre 
resulta, apenas, da imperícia; em certos casos, 
resulta da má-fé. 

Num Arquivo existem, frequentes ocasiões, docu¬ 
mentos ou processos, cujo desaparecimento conviria 
a certas pessoas. Se a entrada, no local destinado 
ao Arquivo, for consentida a pessoas estranhas, e se 
lhes for permitido manusearem a documentação, nada 
mais fácil do que fazerem desaparecer um ou mais 
documentos. Os roubos, nos Arquivos, não são de 
hoje; sempre se cometeram em todo os tempos (1). 
Mesmo com a actual organização dos Arquivos, 
ainda estes lamentáveis desaparecimentos são, por 
desgraça, vulgaríssimos nas nossas repartições (2). 

Está claro que o arquivista não poderá, nem 
deverá consentir que as pessoas estranhas ao serviço 
se permitam praticar intromissões, sempre perturba- 


(1) Em 1684, afirmava-Be, numa monitoria expedida pelo Vi- 
aário Geral de Listoa, qne haviam eido furtados livros do Arquivo 
Eeal, e que, a outros, haviam sido cortadas folhas. 

(2) In Vloens Carriô, Do la Academia de Ciências Economico- 
'Financeiras, Frofesor de lai Escoela de Secretarias Comerciales, 
Trotodo ie ÚlasifioaoiÓn y Archivo. Barcelona, Madrid, Buenos Aires, 
liio de Janeiro, 1946. 
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doras. Para haver responsabilidade, é indispensá¬ 
vel que apenas o funcionário ou funcionários do 
Arquivo intervenham nas diversas operações efec- 
íuadas no mesmo. Nas grandes empresas e organi¬ 
zações, é, muitas vezes, proibida a entrada a indiví¬ 
duos que não pertençam aos respectivos serviços. 

Para que o arquivista e o pessoal fiquem em 
condições de manter este regime e esta disciplina, 
necessário, porém, se torna que o Arquivo possua 
um Regulamento interno, no qual se definam, com 
exactidão, as condições de vida do respectivo 
Arquivo (1). 

Este Regulamento deve ser elaborado pela 
direcção ou gerência da empresa ou instituição, a 
fim de ter mais força, e a fim de obrigar a todos. 

Convém que abranja os seguintes problemas : 

a) Atribuições do Arquivo; 

b) Competência do arquivista; 

c) Funcionamento geral; 

d) Trabalho e responsabilidades airibuidas a 
cada empregado; 

e) Sistemas de classificação a adoptar; 


(1): vido Wallaoa: Clark, Imprimés de Tmm eí i’MUr. 

1 ' , ■ -97 
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f) Métodos de arrumação e de conservação a 
adoptar; 

g) Regras estabelecendo as condições de con¬ 
sulta e de empréstimo da documentação; 

h) Períodos de validade dos documentos, e de 
transferência para o Arquivo definitivo; 

i) Regras estabelecendo as épocas e as con¬ 
dições de inutilização dos documentos. 

A cosissilía e ® ei»i»3fcsitstoo áe elocmi» 

É este um dos problemas mais delicados 
para a vida de qualquer Arquivo. Os documentos 
não se classificam, nem guardam para ficarem, no 
Arquivo, «moríosí e inúteis. A função do Arquivo 
é outra: consiste em fornecer, com prontidão e 
solicitude, todos os documentos necessários para 
consulta, ou todos os elementos de estudo que lhe 
sejam solicitados. 

É indispensável, todavia, ressalvar a integridade 
dos documentos, estabelecendo, portanto, um razo¬ 
ável equilíbrio entre as facilidades a oferecer aos 
consulentes e as garantias Indispensáveis de 
segurança. 

Em geral, o consulente pretende todas as facili¬ 
dades e... ainda mais algumas 1 

Há, como é evidente, «antagonismo* entre os 
interesses irresponsáveis do consulente e as respon¬ 
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sabilidades do arquivista. Muitas ocasiões, o con¬ 
sulente recorre aos processos mais ardilosos, para 
se apossar de um documento ou para o fazer desa¬ 
parecer, O arquivista deve estar precavido e em- 
-guarda contra todas as eventualidades, nunca, em 
circunstância alguma, facilitando a saída de proces¬ 
sos ou de documentos, sem o competente registo e 
operações subsequentes, quer essa saída seja de 
cinco minutos, de cinco horas, de cinco dias ou de 
cinco meses! Certos consulentes pedem um processo, 
um livro ou uma revista por um quarío-de-hora, ale¬ 
gando que não vale a pena preencherem qualquer 
requisição, pois, acto contínuo, restituirão o objecto. 
Mal vai ao arquivista que se deixar levar por estas 
doces palavras; em muitos casos, passa o quarto- 
-de-hora, passa o dia, passa uma semana, e quando, 
decorrido muito tempo, o arquivista pede o docu¬ 
mento, 0 cavalheiro declara que não se lembra de 
tal coisa, que já o restituiu, que não pediu nunca tal 
documento, etc. Uns indivíduos procedem, assim, 
por boa-fé; porque são uns desorientados, e perdem 
tudo quanto vai à sua mão; outros procedem por 
má-fé. Para 0 arquivista, tão perigoso é o consu¬ 
lente que procede de boa-fé, como aquele que procede 
de má-fé. Deve adoptar precauções iguais para com 
todos, a fim de se poupar a desgostos e a respon¬ 
sabilidades. Desde 0 momento que regra geral se 
cumpra sempre, não pode haver motivo para melin¬ 
dres. Apenas se melindrarão os que tiverem pensa¬ 
mentos reservados. 


- 99 



BIBLIOTECA DB ORIENTAÇÃO P RO FIS S i 0 N ÃI. 


Para o efeito, convém que os requisitantes 
preencham uma requisição, cujo modelo (com talão) 
pode ser como se segue: 

n; __ j 

Reqíi!siía“se, ao Arquivo, o processo 1 
_____, sobre__ 

.....para (esiuilo, 

I consulta, etc.) na Secção _____ 

_ L _ (assinatura do mpreffado 

resfmsúüfíi) 

As modalidades de consulta e de saída dos docu¬ 
mentos podem ser as seguintes: 

li“ CoMwIía áe áofflWjtiteiitog, fifoeeüoi 

oifl Kvros ai© ffópri® lomli O Arquivo deve 
possuir, normalmente, uma mesa ampla ou peque¬ 
nas mesas (o que seria ideal), onde os consulentes 
possam manusear qualquer processo, revista, livro 
ou documento existente no Arquivo. É o sistema 
mais simples; mas, evidentemente, não é isento de 
perigos. Quando há falta de vigilância, os docu¬ 
mentos podem ser truncados. Quando se requisitam 
cinco documentos, podem restituir-se apenas qua¬ 
tro, se não existir uma requisição, da qual cons¬ 


ARTE DE CLASSIFICAR B DB ARQUIVAR. 


tem 0 número e a natureza dos documentos pedi¬ 
dos. Esta é, além disso, importante para efeitos 
de estatística. 

2." Comsfflli'* «le €l©®«iMesiíO(Sj 
o©. Ilvff©s loi-a áo uma® «Íeiaíro «la 

laasíiiíiíüsçãoj pam efeitos de seítí^^Oo Nesta 
hipótese, é obvio que o requisitante terá sempre de 
preencher e de assinar um impresso, que ficará em 
posse do arquivista ou do respectivo funcionário (1). 
A título nenhum poderá o requisitante passar, para 
terceira pessoa, os processos ou documentos cedidos, 
tmis 0 empréstimo é pessoal e íntransmissível. 
O requisitante será, sempre, o responsável pelos 
documentos que lhe forem entregues. 

Quando se trate de documentos multo impor¬ 
tantes, sc'rá de toda a conveniência criar uma ficha- 
-índice dos empréstimos, a fim de se ficarem a conhecer 
todas as pessoas que requisitam os respectivos docu¬ 
mentos. No caso de desaparecer uma peça do 
processo, ou no caso de se notar qualquer outra 
fraude, a íicha-índice permitirá verificaras entidades 


(1) Estu« kíiiuímíçiIcm (Uiviim íuír fctitiiK num raodolu mlcdinnlo, 
uimvIrMlt) (lun o i'(!(inÍHÍtariti! o pi'iioni!híi do miiiln convenltíntt!. Doks ilnve 
(uiiuitar; N,ii do procMia, imuuto tk memo, oeroiso a qw jxjrítukíí o 
mjuimtuuk, data ài re.qviMíih, «tu. 

liutii imdord fienr ii» Arriuivo, nervindo do docwiimto 

rií .lubutilwíãti, ISmuiantij hl oHllvor, n roíiuiBitunto é o ronponsávol 
jud '0 proitnsm) »u ihiminionto, aondo fátdl identlíiour o «eu detentor. 

Couví-m ciufi ii« roauinlfíões nejam em papéiH du «ote» diío- 
i’Hntf.i, conroTine ué trato do rcqumíõf,D jxm cowuUxi w arquiw, 
íutm tomüta mi fqnHiiSo ou paru coidmlta domUUârln, 
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em cujas mãos esteve o processo, tornando possível, 
desta maneira, acompanhar os tmovimentos> do 
mesmo: 

Anverso 

Locíilivaçio 

Documento N."__—>— __ 

Classificação __ .—^ 

Descrição --— --- 

Elementos de que consta ____—^ 

Anexos_„.----- 

Reverso 



3 .“ Coasiilia «Se dociísiiesitos, ptmm00$ 
Imos lora lo A:í'4taÍTO e eiti& easa loi 
MíjiaSsataiiiíes. É O problema mais delicado. Mui- 
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tas vezes, os processos, livros, revistas, têm de ser 
objecto de estudos atentos e demorados, que não 
podem ser etectuados durante as horas de serviço. 
Neste caso, torna-se necessário permitir a saída des¬ 
tes documentos; mas o empréstimo domiciliário terá 
de ser feito com todas as cautelas exigidas pela boa 
técnica arquivística. 

Os referidos empréstimos domiciliários podem 
ser de duas categorias: 

a) Empréstimos por tempo indeterminado, 
São os menos recomendáveis, e que só em 
casos excepcionais devem fazer-se. 

b) Empréstimos por prazo determinado, pror- 
rogáoel em caso de necessidade, Nesta 
hipótese, da requisição deve constar o prazo 
do etnpréstimo, organizando-se um registo 
cronológico, pelo qual se ficará a saber os 
processos que devem regressar em deter¬ 
minado dia. Eis um modelo muito simples: 



“ 10 ®, 
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Por outro lado, na caixa dc onde se retira qual¬ 
quer documento, poderá colocar-se uma gula de 
ausência ou de falta, que permitirá, no caso de se 
ir procurar o processo, saber, logo, em poder de 
quem se encontra o mesmo, e desde que data. hm 
geral, a referida guia é como se segue. 



Quando se retira do local próprio uma pasta, e 
essa pasta deve estar «ausente» durante um período 
relaíivamente grande, usa-se, agora, substituir a 
referida pasta por outra pasta, designada por “ 
F©»* ■ ■ 

Neste caso, proceder-se-á do seguinte modo; 

í.o No próprio recibo preenchido pelo requisi¬ 
tante, Inscrever-se-á, além das «notações* respec¬ 
tivas, 0 número de documentos existentes na pasta 
emprestada. 

2.'» Colocar-se-á 0 recibo dentro da pasta Fura. 

3.0 Passar-se-ao a arquivar na pasta F©rtt» sem ; 

solução de continuidade, todos os documentos entra¬ 
dos enquanto o processo estiver emprestado, e que ; 
ao mesmo se destinem, r 


4." Uma vez devolvido o processo, realizar- 
-se-ão as seguintes operações: 

a) Conferir-se-á o seu conteúdo, a fim de veri¬ 
ficar se falta algum documento, se todas as 
peças do processo estão intactas, etc. 

b) Transferir-se-ão, para o respectivo processo, 
todos os documentos entrados na sua 
ausência. 

c) Reinsíalar-se-á a pasta no seu lugar próprio, 
dali retirando a pasta Fswa» (1)- 

Este trabalho preventivo e coordenado nunca 
deve deixar do se praticar, quer o documento saia 
para fora por 24 horas, quer por 90 dias, quer o 
requisitante seja um funcionário modesto, quer um 
chefe de serviços. O próprio director do Arquivo- 
ou arquivista deve ser o primeiro a dar o exemplo e 
a fazer toclo.s os registos e anotações previstos nos 
regulamentos, quando se resolva a levar, paia casa, 
quaisquer documentos. Semelhante atitude edificara 
0 seu pessoal, dando força morai ao arquivista, para 
impor a lei aos outros. Além disso, será uma garan¬ 
tia preciosa para a integralídade do Arquivo, visto 
que - como o povo diz - há viver e morrer. A morte 


(1) V14« MmiiMmsSv t/eml Dnmimtaçíh. Apontamnlof d& 

iwr hímillo Va. Tmm, in do I‘uUko. 

^r>o XVII, vül. II. n.o ;}. Hlo Jwolro. .luulvo do 1UG4. 


- lOS' 
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■de um funcionário que íenlia, em cusa, documentos 
sem os devidos registos, pode implicar, para o 
Arquivo, a perda dos mesmos, O caso rido ô inédito 
pois já em 1621 lousada confessava, referindo-se ao 
Arquivo Real, terem desaparecido <.,.os Livros e 
papéis, e cartas de importância que acertaram de ter 
os Guarda-mores e Escrivües que até agora foram da 
dita Torre em suas casas ao tempo de suas mortes 
por se entender que seus parentes e criados lan¬ 
çaram mão de muitos deles e os venderam a pessoas 
curiosas, cujos nomes se não sabem» (i). 


(1) In Barbíua Machado, IHHMm í,«i£flM, li, [)31, 


A VIDA INTERNA DO ARQIJÍVO 
DEFINITIVO 


O Ai?4mvo áefímtivo» Há determiiiailos 

processos e documentos que, a partir de certo 
momento, deixam de ser consultados com frequência, 
pelo facto de perderem a sua actualidade. Quando 
■assim acontece, se permanecem no Arquivo corrente, 
só fazem ocupar espaço, assim como dificiilíar o 
trabalho de arrumação e as buscas, 

É, por isso, de toda a conveniência retirar do 
Arquivo corrente estes documentos erwelhecidos ois 
caducos, como alguns autores os designam, 

Para tal fim, existe o Arquivo perpétuo, também 
chamado Arquivo definitivo (í), onde se recolhem os 
documentos caídos na fase da posteridade, e cujo 
valor passa a ser essencialmente histórico. Quer as 
instituições públicas, quer as empresas comerciais 
ou industriais, precisam de conservar numerosos 


(1) Tamhém há quem lhe chame irquíco jUiio; irsag a e^rrirei- 
são ai'igura“Se-nos ilógica, pois afirmar que ele ê iraiJisCita- 

iflieiita, negar a sua existência. Aquilo que finíiu, deixou do cxi-alir. 

O mesmo pode afirmar-se acerca da expressrio ArqiaSíi mirto. 
A morte envolve a ideia de putrefaosão e de tlesapateciinfítita. Charaar 
morto a um Arquivo é negar-lhe o direito ii vida, Ora o Arquivo defi- 
mitivo tem vida própria. 
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2.“ Tramslciíêiacla peiíoclâca. É o tipo 
clássico das transferências. Realiza-se em datas 
fixas, que podem ser semestres ou anos (sociais, 
económicos, lectivos), Como, por este processo, 
se «limpamí os classificadores globalmente, em 
determinados prazos, costuma designar-se esta ope¬ 
ração por purga. 

^ A transferência em épocas fixas é o sistema 
mais simples, convindo não esquecer o preenchi¬ 
mento de um cartão de transferência. 

Deve acentuar-se que esta transferência perió¬ 
dica pode revelar-se, ainda, de duas maneiras. 

a) Transferência total. É aquela que retira, 
por exemplo, toda a correspondência ou 
documentação de um exercício. 

b) Transferência fraccionada. É aquela que 
apenas retira urna parte, uma fracção do 
ono, por exemplo: 9 meses, e isto para 
evitar consultas demasiado frequentes ao 
Arquivo definitivo, sempre mais difícil de 
consultar, por diversos motivos: local afas¬ 
tado, dispositivo menos acessível das prate¬ 
leiras ou armários, buscas mais difíceis, 
facilidades de empréstimo mais limita» 
das, etc. 

Seja, porém, como for, a transferência perió¬ 
dica, para o Arquivo definitivo, costuma fazer-se ao 
fim de um ano, no princípio de Janeiro. Mas é 
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preciso considerar que em Janeiro de 1956 devere¬ 
mos tirar os processos ou documentos de 1954. 
Se tirássemos os de 1955, cometeríamos urn erro 
grave, pois tiraríamos documentos com um, dois, ou 
três dias de existência no Arquivo, etc. Estariam, 
neste caso, todos os documentos entrados em 29, 
30 e 31 de Dezembro de 1955. É indispensável, 
pois, que os documentos tenham, pelo menos, um 
ano de Arquivo. 

3.“ Tiraft@f®ií*êaicia umiisto» Assim é cos¬ 
tume designar aquela que apresenta uma feição- 
ecléctica, adoptando, no fundo, o transferi perió¬ 
dico, mas aceitando, cuniulativamente, em casos 
especiais, a transferência contínua de certos docu¬ 
mentos de somenos valor consultivo ou até consi¬ 
derados inúteis. 

* 

A transferência de documentos, seja qual for a 
sua modalidade, deve ser efectuada por empregados 
responsáveis, ou por funcionários de categoria, de 
maneira a evitar desaparecimentos, sempre lamen¬ 
táveis. É nas mudanças de Arquivos e nos trans¬ 
feris que se descaminham muitos documentos. 
A mudança de pessoal também pode ocasionar 
factos destes. Os chefes novos têm a propensão 
para fazerem «limpezas», e, ao «limparem», atiram 
para o lixo documentos e objectos importantes (1). 

(1) Voja-fio 0 cano narrado jior Jorgo da Cunha, oacrivão da. 
Torro do Torabo, qiio declara: «Esto caderno achei abando aqui viia 
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Para a transferência ser bem feita, convirá 
preparar, com antecedência, as caixas, o material 
'{capas, etiquetas, etc.), assim como a lista dos 
documentos e dos processos a transferir. Nada 
deve improvisar-se: as improvisações dOio, muitas 
vezes, origem à confusão e à desordem. 

A colocação dos documentos nas caixas de 
transferência poderá obedecer, quer á ordem crono¬ 
lógica (cada período ficará com um certo numero 
de caixas), quer à ordem nominativa (a correspon¬ 
dência de cada indivíduo ficará junta). O essencial 
é fixar-se um critério, 

Nas pequenas organizações comerciais ou indus¬ 
triais, cujo Arquivo não necessite de mais de uma 
sala, nem por isso deixará de existir Arquivo defi¬ 
nitivo. Para este se escolherão, conforme os casos, 
ou as prateleiras superiores, junto ao tecío, ou as 
prateleiras inferiores (junto ao pavimento), porque 
umas e outras são as mais incomodativas, para o 
efeito das buscas, e as que exigem mais perda de 
tempo e mais esforços: abaixamento do corpo, subida 
de escadotes, etc. Essas devem, por isso mesmo, 
ser as prateleiras destinadas aos documentos antigos 
e menos consultados. 

debaixo do lixo. e o reatitul aaul o. ooto Almatio lil ilas flaaaa aa 
longo do chíio. Em Liaboa a 8 do Julho do (In fíorpú Ohro- 

noloj/ico, citado por Souaa Vitorbo, O Tesouro du Kei do üoilão). 

Não BC julgue (lUí) íbIío Sd aeontocia ántigamento, Ainda agora 
,«# rcglataira facto» idônticoa, do ao irom encontrar, oiitrc o lixo 
4ooumentoB valiosos. 


m 


A âoeramemtose Depois de 

passarem pelas duas fases sucessivas, de actuali- 
dade e de posteridade, alguns documentos caem na 
■caducidade. 

Seria verdadeira estultícia conservar, indefinida¬ 
mente, todos os documentos entrados numa institui¬ 
ção. Muitos deles, a partir de certo momento, já 
não servem para nada, a não ser para ocupar 
espaço, 

Se, porventura, não se recorresse à destruição 
dos documentos mortõs (dos documentos sem qual¬ 
quer valor), os arquivos iriam crescendo de uma 
forma espantosa. Para se fazer ideia do aumento 
descomunal dos arquivos de certas instituições, 
basta lembrar que, segundo Ravisse, um determi¬ 
nado estabelecimento bancário de Paris vê entrar, 
todos os dias, no seu Arquivo, documentação com o 
peso de 1.500 quilos, o que representa um aumento 
anual de 450.000 quilos. Se parte desta documenta¬ 
ção não fosse inutilizada, o Arquivo deste Banco 
teria de assumir proporções fantásticas, obrigando a 
iim alargamento constante e a obras de reforço tam¬ 
bém constantes, Além disso, exigiria um aumento 
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incomportável e ilimitado de despesas de conserva" 
ção, de pessoal, etc. (1). 

Em face destas realidades, lógicas e prementes, 
chegou-se à conclusão de que os documentos devem 
ser divididos em três grandes grupos: 

1. ” d® eiavelliecitt&®«t® ró*» 

pM®» São aqueles que entram na íase da caduci¬ 
dade muito depressa, e que ficam, pràticarnente, 
mortos m fim de um a cinco anos: talões de regis¬ 
tos e de vales (cuja recepção esteja documentada), 
bilhetes de boas-festas, triplicados, convites para 
quaisquer festas, agradecimentos formais, livros de 
protocolo, etc. 

2. ° DocwííieKnios de 

leaito. São aqueles que só entram na fase de 
caducidade ao fim de um prazo que oscilará entre 
cinco e trinta anos: cartas comerciais, boletins de 
entrega, livros de ponto, relatórios, livros auxi¬ 
liares, etc. 

3. “ D®cwmcíií®s de fionservaçS® ilími'* 
tada. São aqueles que, por força da sua natureza 
e importância, nunca morrem: têm permanente 
valor, e em circunstância alguma deverão ser des- 


'(1) Para obviiir a esto inconvenlcnto, alguraan irrandos em¬ 
presas recorrem h microfilmagem do parto da sua documentação, 
mercÊ do <iUB conseguem economizar multo espaço o aliviar de muito 
peso os souB aniulvos. 
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tlufdos: escrituras, actas das assembleia gerais, 
estatísticas, etc. 

Desde que há três categorias de documentos a 
considerar, necessário se torna efecíuar a respectiva 
selecção, a fim de evitar que se inutilizem ou des¬ 
truam documentos essenciais ou indispensáveis à 
vida da instituição ou empresa. 

Em primeiro lugar, urge regulamentar cautelosa¬ 
mente este assunto, fixando, o melhor possível, a 
categoria dos documentos a conservar perpétua- 
mente, e marcando os períodos de vida para os 
outros. Mas, por mais minucioso que seja o regu¬ 
lamento, não será nunca possível prever todas as 
hipóteses. Hão-de surgir, constantemente, casos 
duvidosos, em que será preciso agir com a maior 
prudência, e discernir sobre o melhor caminho a 
tomar. As regras, com toda a sua rigidez, nem 
sempre consideram as variadas situações que a vida 
proporciona. O indivíduo encarregado da destrui¬ 
ção dos documentos tem, sobre si, uma tremenda 
responsabilidade. Uma interpretação defeituosa, 
uma distracção ou desatenção podem fazer com que 
se percam, na voragem e na «febre» da inutilização, 
documentos de valor incalculável, cujo desapare¬ 
cimento seja irreparável e possa dar origem a 
tremendas dificuldades futuras para a vida da ins¬ 
tituição. 

Por isso, a inutilização dos documentos deve 
ser entregue não a qualquer funcionário ou empre¬ 
gado vulgar, mas sim a um chefe responsável, pos- 
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suidor de boa cultura geral e bom-senso, e, princi¬ 
palmente, de larga experiência da vida. 

O certífícado «le áaiitílâaaç»®» Todos os 
anos, nas proximidades da época fixada para a inu¬ 
tilização dos documentos (que costuma ser, como já 
dissemos, em Janeiro), o gerente, o clieíe-de-secre- 
taria ou dos serviços—conforme os casos — lavrará 
um despacho ou uma ordem, indicando dois ou mais 
funcionários, urn dos quais deverá ter a categoria 
dé chefe, para seleccionar a documentação a conser¬ 
var e a documentação a ser destruída, de harmonia 
com os regulamentos vigentes. Nesse despacho, o 
respectivo chefe poderá fornecer indicações comple¬ 
mentares sobre quaisquer documentos ou processos 
a conservar por tempo superior ao legal, atendendo a 
motivos jurídicos ou outros, etc. 

A comissão encarregada deste serviço, quando 
surjam casos duvidosos, deverá elaborar um rela¬ 
tório, em que exponha as suas dúvidas, e só depois 
de este ser despachado superiormente resolverá, em 
definitivo, os casos emergentes, 

Uma vez separados os processos e documentos 
condenados a morte (os quais devem ser escrupulo¬ 
samente identificados) marcar-se-á a data para a 
inutilização, a cuja operação deve assistir um chefe 
ou empregado de categoria. 

Desta inutilização, lavrar-se-ú um auto, no qual 
se indicarão os seguintes elementos: 

a) Data em que a inutilização foi realizada; 
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b) Local onde a mesma foi efectuada (Sede, 
sucursal, repartição, secretaria, serviço, etc.); 

c) Data e resumo do despacho, em cumpri¬ 
mento do qual se efecíuou a inutilização; 

d) Funcionários ou empregados que assistiram 
ao acto, nos termos do despacho; 

e} Enumeração das categorias e datas dos docu¬ 
mentos inutilizados; 

f) Enumeração expressa dos documentos que 
foram excluídos da destruição, de harmonia 
com 0 despacho a que se alude na alínea c) 
ou em conformidade com quaisquer outras 
determinações superiores; 

g) indicação do processo de Inutilização adop- 
tado (destruição pelo fogo, corte, rasga- 
mento, etc,) e do destino dado aos restos 
dos documentos; 

h) Assinaturas do próprio punho dos funcioná¬ 
rios ou empregadas, seguidas, cada uma 
delas, da indicação da sua respectiva cate¬ 
goria. 

Estes autos, que poderão formar um processo 
com os demais documentos a eles referentes, devem 
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ficar arquivados, para efeitos de consulta posterior, 
ou para salvaguarda dos funcionários, no caso de 
controvérsia. 

A desiffMiifã® <íos A inutili" 

zação dos documentos deve eíectuar-se de rnodo a 
evitar qualquer inconfidência. Ndo havendo o cui¬ 
dado de vigiar a destruição dos documentos, haverá 
0 perigo de eles passarem, intactos, a outras maos, 
0 que pode originar embaraços ou complicações à 
instituição. Há documentos confidenciais ou de 
carácter económico, cujo conhecimento, por parte de 
outrem, pode ser susceptível de prejudicar a vida 
de uma empresa, 

O problema merece, por isso mesmo, alguma 
ponderação. 

Vejamos, esquemàticamente, quais são os pro¬ 
cessos usados, em emergências desta natureza, 
quando se trate de suprimir a documentação e de ali¬ 
viar os arquivos: 

¥eiaâa d® pãptl a peso» É um sistema 
que, por todos os motivos e mais um, não se reco¬ 
menda. Pode considerar-se indiscreto, inconveni¬ 
ente e até indecoroso. Embora o papel vá todo mis¬ 
turado, poderá haver quem leia alguma documenta¬ 
ção dessa, ou quem a vá vender a pessoas ou enti¬ 
dades interessadas. Trata-se de um processo cómodo, 
mas perigoso e revelador de irresponsabilidade. 

Entrega áo papei a destrair/ao 
pessoal wiieaoi’, para este realizar a destmá» 


■ARTE DE CLASSIFICAR E DE ARQUIVAR 

fii®, É um sistema ainda mais perigoso do que o 
anterior. Entre a documentação inútil, pode haver 
e há sempre informes, relatórios, notas pessoais, 
etc., que o pessoal menor não deveria conhecer. 
Entregar-lhe essa documentação é pôr-lhe, nas mãos, 
pequenos segredos, que são outras tantas «armas», 
que um indivíduo malicioso pode usar contra os seus 
chefes e superiores ou contra a instituição. Sabe-se 
que alguns empregados menores, em vez de des¬ 
truírem os documentos imediatamente, lêem-nos 
quanto é possível, e, muitas vezes, vendem alguns 
deles a outras instituições ou a coleccionadores. 
Um tratadista estrangeiro confessa que tem conse¬ 
guido, por este meio, numerosos documentos para 
ele de grande interesse. 

Desíifttlça® docwmesitos saa pf®» 
seaça «âa própria comilssios aaíe® áe ® res-» 
pecíív© aat® set lawaáo» É o sistema reco¬ 
mendável. Mas, evidentemente, convém, nesta hipó¬ 
tese, ponderar sobre qual será o método de destrui¬ 
ção mais conveniente, de entre os habitualmente 
usados: 

a) Rasgamento à mão. É um processo pri¬ 
mitivo, ainda muito usado, mas que é 
fatigante, lento e sujo. Não se recomenda, 
senão em casos de pequenas destruições de 
documentos. É humilhante colocar, longas 
horas, um chefe a presidir e a fiscalizar 
uma operação desta natureza. Além disso, 

- 
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se ele se distrai ou afasta, durante uns 
minutos que seja, tanto bastará para qual¬ 
quer empregado astucioso « surripiar > um 
documento, ou simular, hábilmente, a sua 
destruição. 

bj Destruição por máquinas de cortar, e üénda 
das respectivas tiras. É um processo rápido, 
mas caro. Recomenda-se para instituições 
de certa categoria, em que a quantidade dos 
documentos justifique a existência de máqui¬ 
nas desta natureza, 

c} Destruição pelo esmagamento e redução a 
pasta de papel. É um processo ainda mais 
caro, e que exige o recurso a empresas 
especializadas e de absoluta respeitabilidade. 
Apenas se recomenda para grandes empre» 
sas, como bancos, serviços autónomos, 
empresas ferroviárias, empresas de nave¬ 
gação, etc. 

d) Destruição peio fogo. É um processo expe« 
pedlto e que, quando efecíuado em boas con¬ 
dições, oferece as melhores garantias, 
podendo ser utilizado por qualquer institui¬ 
ção, sem grande dispêndio de tempo, quer 
para 0 pessoal executante, quer para o pes¬ 
soal fiscalizador da operação. 


C©»eeúto íle QassMicaçã®. Na sua expres- 
são mais simples, classificar, quer dizer orde¬ 
nar oü agrupar coisas semelhantes, distríhuindo-as 
por classes (1). E que significa a palavra classe?. 
Este vocábulo — proveniente do latim classis — 
designa um grupo de pessoas, de ideias ou de coisas 
da mesma natureza e com características idênticas. 

Classificar implica, portanto, dois actos: sepa¬ 
rar as coisas dessemelhantes e agrupar, metodica¬ 
mente, as coisas idênticas, de harmonia com as 
■saas semelhanças, Trata-se, por consequência, de 
um trabalho essencialmente intelectual, visto ser uma 
acíividade compreensiva e interpretativa. Embora 
a classificação seja acima de tudo, como diz Cha- 
puis, uma manifestação de bom senso e quase 
uma acção instintiva (2), o certo é que representa, 
também, uma actividade caracterizadamente filosó¬ 
fica (3). De facto, o fundamento da classificação 


(1) Vide Gustavo Barroso, Bireotor do Museu de História 
Nacional e Professor de Téonioa de Museus, Jntnãttíão'â TéçniM 
M Muecus (Volumes I e II). lUo de Janeiro, 1946 e 1947. 

(2) In Jaoaues Cbapuis, Le elmmmt au senioedes entmpríse,!. 
(S) Lê-se num tratado pedagógico: «Elaborar um smdro si- 

nóptico nada mais 6 do QUe agrupar e subdividir uma série de ideias 
^aogundo uma unidade, da quai olas dependem de um modo ou de outro; 

—■ I3S 
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podería, muito bem, encontrar-se na filosofia car¬ 
tesiana: «Dividir as dificuldades em tantas partes 
quanto possível e necessário, para melhor as resol- 
ver.(...) Conduzir os pensamentos com ordem...». 

Em todos os domínios do pensamento ou da acti- 
vidade humana, há necessidade de agrupar ideias,, 
de relacionar factos, de reunir os seres por catego¬ 
rias, isto é: classificar, 

A técnica da classificação interessa a meio mun¬ 
do: aos botânicos, aos zoólogos, aos físicos, aos 
gramáticos, aos engenheiros, aos homens de leis, 
aos escritores, aos jornalistas, aos comerciantes, aos 
industriais, aos arquivistas, aos professores, aos peda¬ 
gogos, aos bibliotecários, aos conservadores de todas, 
'as categorias, aos dirigentes, aos investigadores; 
interessa aos serviços públicos, às organizações 
privadas, etc. Em quase todas as actividades ou 
profissões há necessidade de classificar seres, dou¬ 
trinas, ideias, documentos de ordem variadís¬ 
sima, etc. 

O ficheiro é um instrumento de trabalho Mo 
necessário ao industrial e ao comerciante, como ao 
historiador, ao psicólogo e ao crítico de arte. 

A diferença reside apenas, no ponto de mira de 
de cada classificação. (1) 


é unm aiifillse ílna, iim exiann (IcHcíkIoí {Fsneholnijk Fédasniiiqm «í 
JMrim lllirêtkim <U /'/Jííiwríriio», iiar Dr. A, Docoeno A. fcitiunlena, 
vorsion írançaisfi prefuintío inir D. liorihoii. Lmwiiin, 

(1) SdMmtlão Morey Otftw 1IÍ2, a tal rtsípclto! «Ura íiliíMOfo- 
clwBifloaiA 08 livM do inwlo (livorso tio um fídco, de tim mato- 
raátleo, ile uiB wtíato {íntnirumiún, in C'aí«íO(to ilMko da k- 
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Por isso, a íaxilogia(l), que se poderia definir, 
genèricamente, como a arte de classificar, tem de 
se adaptar às necessidades de cada ramo do saber 
humano ou de cada ramo de actividade. 

Alguns autores prestam, a este problema, uma 
atenção tao grande, que pretendem designar a ciên¬ 
cia das classificações, considerada no sentido restrito 
da Arquivologia, com o neologismo de classologla 
(2), a qual se definiria ■-segundo Teresa Leroy-- 
como a ciência da conservação dos inúmeros doca- 
mentos, cuja criação é efectaada pela escrita, cál¬ 
culo, desenho, fotografia, imprensa e outros pro- 
■cessos idênticos {dl). 

Segundo a terminologia moderna, ainda não 
registada pelos dicionarisías, ctosí/mar/of seria o 
homem de ciência, o especialista ou o chefe que con- 
gemina classificações; o, classôgrafo seria o empre- 

JhWêk.m Peãamka OmWd. Montevideo, 1930). No entanto,, as 
varioilades de olassifioação, são, fundamentalraente, três: 

1. OlaHsipkaíito mLwal OM lógkn — Efectuada pela semelhansa 
ôssenoial. 

2. OlíussifiodíM piinM — Efectuada apenas por mna seme- 
lliança. 

3. aiiíssUimão artificial — Efectuada por semelhansas aci¬ 
dentais, figuradas ou simbólicas. 

(1) Esta palavra resulta da fusão de dois termos gregos; 
ídxk (ordem) 0 Ioffo .9 (tratado, ciência). 0 vocábulo tmiwmia (táxis, 
ordem; 0 wornos,. regra) significa 0 estudo ou a teoria das classi¬ 
ficações, Taxólogo B^vá, 0 autor de uma classificação ou de um 
tratado do classificações. Está claro que cada actividade tena uma 

to;ciíoí/ia espacial, com regras e técnica próprias. 

(2) Vido A. P. Marchai, Les ckmmnts ratiomcU. 

(B) Vide ,Thérè ?0 Leroy, La, Teohnique áu ckssemra. Mêthom 

upplicativns prcitiqucs. Paris, 1945.: 
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gado que se limita a classificar, de harmonia com as 1 

ideias formuladas pelo primeiro. 

Fkaiídaáe® da Classsfíeapo. Qual será j 

0 objectivo que tem levado o homem, desde tempos 
remotos, a classificar? A esta pergunta, responde I 

um autor brasileiro: Classifica-se para melhor enten- j 

der{\). ^ I 

Esta é, na realidade, a finalidade global. Veja* ; 

mos, porém, se será possível discriminar e con* , 

cretizar melhor os objectivos da classificação: I 

1.0 Marcar um lugar a cada ideia ou a cada j 

objecto, de maneira a que tudo possa ser encontrado j 

no momento próprio e com o mínimo dispêndio de I 

tempo e de energias; : 

2.0 Proporcionar a todos os serviços de qual¬ 
quer instituição (Gerência, secretaria, secções técni- j 

cas, etc.), os elementos (correspondência, processos, | 

legislação, etc.) de que os mesmos careçam numa 1 

determinada emergência; j 

3.0 Proporcionar, aos chefes, os elementos de | 

consulta Indispensáveis ao desempenho da função i 

directiva; j 

4.0 Revelar, com relativa facilidade e rapidez, 1 

0 desaparecimento ou a falta de qualquer documento, | 

que porventura haja sido colocado fora do seu lugar. I 


(1) In A. (lo Sampaio Dória, Peicolaffia, 2.* edisüo. S. Paulo. 
1928. 
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Reíros da Tajáaomía. Uma boa actividade 
classificadora pressupõe, como é obvio, duas catego- 
rias de conhecimentos: 

a) Conhecimentos abstractos, de carácter filo¬ 
sófico; 

b) Conhecimentos técnicos, no que se refere 
à aplicação de princípios, de processos práticos, de 
utilização de material, etc. 

Para classificar bem, é indispensável saber rea¬ 
lizar duas importantes operações lógicas: análise e 
síntese —análise para decompor, síntese para resu¬ 
mir. Com efeito, em toda e qualquer classificação, 
há necessidade de realizar sucessivas divisões, cami¬ 
nhando, por graus progressivos, dos caracteres gerais, 
para os caracteres menos gerais, especiais, particula¬ 
res, etc. 

Segundo os autores mais respeitáveis, torna-se 
indispensável: 

1.0 Tomar por base da classificação, em cada 
grupo, os caracteres salientes. 

2.0 Respeitar o princípio da subordinação dos 
caracteres de semelhança ou dessemelhança, que 
podem ser: 

a) Essenciais (dominadores ou invariáveis e 
subordinados ou derivados); 

b) Secundários; 

c) Acidentais (1), 

.(1) Vido McndííH doa EemódioB, liksofia cUnmtar. 2.» odisão.. 

- mT 
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3.0 Graduar os valores. A subdivisílo deve 
ser mais pequena do que a unidade c a junção das 
partes deve levar ao todo. Num quadro sinóptico, 
relativo a aoes, n§o pode haver, como subdivisão, a 
palavra ütiitnüis, a qual é mais extensa do que o 
vocábulo aves; 

4.0 As partes devem diferençar-se, e mio jus- 
tapor-se. 

Mas aquele que se limitar a respeitar estas 
regras, sujeitar“Se"á, mesmo assim, a errar. 

A classificação, para ter eficiência e carácter 
científico, deve ser lógicci, flcxwêl, poniiBciotistuiü, 
concisa, completa, e deve permitir as necessárias 
combinações. 

Além disso, deve obedecer ás seguintes regras: 

1. n Simplicidade, Quando uma classificação 
for tão complicada e extensa, que se torne difícil a 
sua compreensão, quer no todo, quer nas suas 
subdivisões, atraiçoará a finalidade respectiva, por¬ 
que a melhor classificação será, sempre, aquela que 
mais facilitar a compreensão do assunto classift 
cado (1), e aquela que melhor abranger e agrupar 
as ideias ou as coisas. 

2. “ Utilidade. Tudo o que é inútil acaba, pelo 
lacto de o ser, por se tornar prejudicial. Uma 
classificação sem utilidade é um peso morto dentro 
de qualquer organismo: é um motivo de enfado, de 


(1), Vido A. do SamuttiQ Dória, PsiaiUaia. 
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nervosismo e de irritação. As classificações devem, 
pois, obedecer ao princípio da utilidade. Quanto 
mais úteis se revelarem, tanto mais interessarão 
àqueles que nelas trabalham e àqueles que delas se 
utilizam. 0 elemento interesse é, em todos os ter¬ 
renos, um excelente excitador de atenção, de activi- 
dades e de energias. 

0 essencial, neste caso, é conhecer a noção dos 
valores, a fim de não cometer o erro de considerar 
inútil 0 que, porventura, for útil, e de reputar útil 
aquilo que nenhum préstimo possuir. Por outro lado, 
urge graduar a noção de utilidade, e distinguir entre 
as coisas mais úteis e as menos úteis, pois torna-se 
necessário prestar especial atenção às classificações 
mais importantes e mais úteis, atribuindo uma menor 
atenção às classificações de menos préstimo. No 
fundo, trata-se de um problema de Axiologia (1). 

3.° Perfectibilidade, A classificação deve po¬ 
der melhorar«se e completar-se indeíinidamente, sem 
afectar a sua essência ou a sua estrutura. 

Nem só, porém, interessa atender aos aspectos 
doutrinários da questão. Há que considerar, igual- 
meníe, na qualidade e na quantidade da docu¬ 
mentação: 

a) Natureza dos documentos. É preciso dis¬ 
tinguir entre documentos confidenciais e não confi¬ 


ei) Tal 6 0 nome da teoria dos valores. Vide Prof. Jolianea 
Hessen. Filosofia ãos mlom. Tradução... do Prof. L, Cabral de Mon- 
cada. Coimbra, 1944. 
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detidais, urgentes e iiílo urgentes, viilgnres e raros, 
etc. Seria erro crasso tratar todos de igual maneira. 
Há documentos que, pela sua importfíncia exceficio- 
nal, devem ser objecto de cuidados especiais. 

b) Forma dos docamenios. Os objectos que 
entram num Arquivo podem ser de categorias varia¬ 
das; cartas, bilhetes postais, bilhetes de visita, con¬ 
vites, telegramas, cabogramas, radiogramas, pros- 
pectos, circulares, relatórios, mapas, fotografias, grá¬ 
ficos, desenhos, publicações diversas, ctc. A clas¬ 
sificação tem de ser diferente, para cada caso 
especial. Seria estultícia classificar e arruinar, em 
obediência a um mesmo critério, umii carta e urn 
mapa, uma fotografia e um livro, li otivio cpie cada 
coisa deve ser encaminhada para local diferente, e 
arrumada de modo diverso, depois de classificada 
em função da sua natureza (1). 

c) Dimensão dos documentos ou dos objectos, 
Conforme os tamanhos, assim tem de ser feita a 
classificação e arrumação. Uma moeda, não pode 
ser agrupada entre os livros, nem ser colocada no 


(1) A título Infdrmatlvo. dirun»» duo ddsoiiho.i, iilwiitds, 
mapaa, etc,, iiodcm eluítulficiir-HH: 

ej EorkmklmfMO’, em «óvcitt eíUMíciiiia eu «m jiuataii (gêner» 
Wblioratos): 

1)} TcHkalmmlc-, em gniiides imtitriM, HHitiitinsuui eni vaiinw; 

t) Bm wwpjnwlo: num urmârio, admitiudo, com iim illsimnitívo 
capB» do iKjrmith' a, juínólo <!« ileawtk»» do ftiimtoa 
diferentos; 

ã) IklmuUif, d« miinoíru, it tmimosm um íoirmiit» únien {210X 
mo mm., ou 210X2'?!) iMB,). 

(Vidè A, F, Marchftl, Za dwmmk nilionmk BruxoUen), 


armário destes; um pequeno bilhete postal não pode 
ser colocado entre os mapas. Não é apenas a cate¬ 
goria que os separa; é o tamanho Nas próprias 
bibliotecas, o formato dos livros influi na sistemati¬ 
zação e arrumação dos mesmos, não se colocando 
um minúsculo at/as de bolso^ junto de uma grande 
enciclopédia. 

Por outro lado, o trabalho de classificação tam¬ 
bém depende do número aproximado de documentos 
a classificar por dia, mês e ano, e bem assim do 
número e da natureza das consultas previstas. Há 
sistemas de classificação que dão óptimos resultados 
em instituições de pouco movimento, e que não 
resultam eficientes em organismos extensos e com¬ 
plexos. Aliás, este problema do movimento dos ser¬ 
viços implica outros problemas importantes: mate¬ 
rial a empregar e pessoal a utilizar. 
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Sistema aMafeétsei}» Há miiiías maneiras de 
classificar, e a classificação é o acío mais importante 
em Arquivologia. Mas os sistemas até agora idea» 
lizados ou concebidos têm, essencialmente, por base 
as letras ou os números. Nâo admira, por Isso 
mesmo, que o sistema alfabético apareça á frente 
dos outros, Tudo, neste mundo, tem um nome, e é 
por esse nome que se faz a classificação, tomando 
em linha de conta a ordem das letras do alfabeto, 
ordem esta que é universal. Assim, verifica«se, 
imediaíamente, que no sistema alfabético não há 
necessidade de criar qualquer espécie de simboli» 
zação. Os próprios nomes constituem, já de si, 
símbolos (1). 

O alfabeto é, aliás, uma manifestação de ordem, 
e os defensores desta ordem, que vem de longe, são 
muitos. Fonck pretende que iodos os catálogos 
deveríam ser alfabéticos (2), e Ernesto Nelson 
declara que é, indabitàvelmente, mais fácil encon¬ 
trar uma matéria em lista alfabética do que em 

(1) Classificaeão alfabética poderLa dcfinir-se como sendo- 
aquela Que obedeço ao agrupamento dos indivíduos ou das cokag, cnjos 
nomes começam por uma ou várias letras comuns: A-Aa-Ab-Ac-Ad- 
-Ae-Af, etc. 

(2) In Léopold Fonck, Le travaU sckniifique. Paris, 1911, 

■ -tm 
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lista sistemática, em especial quando se trate de 
assuntos acerca de cuja exacta classificação o lei¬ 
tor poderá ter dúvidas (1), 

Os tratadistas apreciam, geralmeníe, este sis¬ 
tema, pelas seguinte razões: 

aj É directo. Não precisa de reportório, para 
se encontrar aquilo que se pretende. 

b) È rápido. Uma busca é suficiente para 
encontrar 0 que se deseja, de onde resulta ganho de 
tempo. 

c) È fácil. De um modo geral, não é necessá¬ 
rio dispor de preparação especial para trabalhar com 
este sistema, Toda a gente conhece as letras do 
alfabeto e a sua ordem, desde que saiba ler e escre¬ 
ver. 

d) ê económico. Visto ser um sistema directo, 
e não exigir reportório, gasta muito menos fichas, o 
que é importante, quando se trate de grandes ficheiros. 

e) É universal. Em toda a parte é conhecido 
0 alfabeto e a respectiva ordem alfabética, de maneira 
que a sua compreensão é a mais genérica de todas. 

Não admira, por isso, que a classificação alfabé¬ 
tica tenha larga aplicação no comércio e na industria, 
nas profissões liberais, na burocracia e na bibliote¬ 
conomia. No comércio e na indústria, aplica-se aos 
ficheiros do pessoal, das firmas, dos pedidos, das 
contas-correntes, dos informes, das cobranças, das 


(1) In Ernesto Nelson, Im hUiotem m ios Bsiflãoí TJniâos. 
Nneva York, 1929. ; 


ARTE DE CLASSIFICAR E DE A K l2 U / í-' A fí 


visitas de propaganda, etc. Na bibliografia, aplica-se 
aos catálogo.? onomásticos, didascálicos, ideográfi¬ 
cos; aos índices de empréstimos, etc. 

Não se julgue, todavia, que o sistema alfabético 
desconhece as dificuldades. De facto, süo numerosos 
os problemas que, com ele, surgem. A classificação 
cegamente alfabética, que apenas se orienta pela pri¬ 
meira letra, está, com efeito, longe de satisfazer. 
Por este sistema, a classificação perderia todo o seu 
valor, como será fácil verificar. Suponhamos que 
queríamos classificar, alíabètlcameute, alguns livros 
e nomes de estabelecimentos fabris ou comerciais. 


Pela classificação alfabética cega, teríamos : 


Timos 

Cl«síficaçSo 

A criiica em Portugal 

A 

Â filosofia da vida 

Â 

A Veneziana, estabelecimento A 

A Favoriia, fábrica 

Â 

Os Lusíadas 

0 

0 humorismo 

0 

Pela classificação alfabética certa, teremos, 

Títulos 

Classificação 

Critica em Portugal (A) 

C 

Favorita (A) 

F 

Filosofia da vida (A) 

F 

Humorismo (0) 

H 

Lusíadas (Os) 

L 

Venesianã (A) 

V 
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No caso da classificação alfabética cega^ 
nenhuma das leiras teria, com efeito, qualquer rela* 
ção com a essência da obra, ou daria qualquer ideia 
acerca do nome do estabelecimento. 

O sistema alfabético simples e cego nâo é, pois, 
de aceitar; por isso se recorre, hoje, à classifi¬ 
cação alfabética certa, que toma por base uma 
paíaora-de-ordem, que é aquela que se adopia na 
ordenação alfabética. Escolher a palavra-de-ordem 
de uma firma, de um nome individual, de um 
assunto, de um livro, é multo fácil e muito difícil, tão 
fácil ou tão difícil que há, actualmente, numerosas 
regras sobre o assunto. ^ 

Embora, em certos casos, as opiniões sejam 
divergentes, pode afirmar-se, de um modo gené¬ 
rico, que mio contam, para a patavra-de-ordem, 
os artigos definidos ou indefinidos (o, a, um, uma), 
os títulos honoríficos, profissionais ou de nobreza 
(conde, presidente, direcíor, abade, general, dou¬ 
tor, professor, etc.), os nomes genéricos (socie¬ 
dade, companhia, manufactura, etc.), nem as pala¬ 
vras que indiquem o estado civil (irniílo, sobrinho» 
viúva, etc.). 

Exemplos: 

Antunes (Dr. José) 

Guimarães (Prof. Augusto) 

Indústrias Reunidas (Companhia) 

Papelaria(Sociedade de) 

Vicente (Brigadeiro Manuel) 
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Podem, entretanto, formular-se as seguintes 
regras: 

a) Os nomes de pessoas alfabetam-se pelos 
patronímicos, mas convém registar também o nome 
completo: 

Herculano (Alexandre). 

Nome completo: Alexandre Herculano de Car¬ 
valho Araújo. 

b) Os nomes iguais distinguem-se mediante os 
patronímicos ou apelidos: 

Gonçalves (António) 

Gonçalves (Augusto) 

Pinheiro Guimarães (Alberto) 

Pinheiro Lopes (Alberto) 

Pinheiro Martins (Alberto). 

c) A partícula de não é incluída na alfabetação 
inicial: 

Almeida (Pedro de). 

dj Os nomes absolutamente iguais disíin* 
guem-se, colocando, entre parênteses, os nomes da 
terra de naturalidade de cada um, devidamente alfa¬ 
betados entre si: 

António Pedro (Lisboa) 

António Pedro (Porto) 

António Pedro (Santarém) 

António Pedro (Viseu). 
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e) A mesma regra se aplica a quíilc|«er estabe¬ 
lecimento com filiais: 


Banco Universal (Coimbra) 
Banco Universal (Lisboa) 
Banco Universal (Porto). 


f) Esta diferenciação, nos nomes individuais 
idênticos em todos os pontos, também pode estabe¬ 
lecer-se por meio das profissões, títulos, grans hie¬ 
rárquicos, etc.: 


Miguel dos Santos (A.), engenheiro 
Miguel dos Santos (A.), médico 
Miguei dos Santos (A.), professor. 


g) As individualidades conhecidas pelos seus 
nomes de baptismo ou pelos seus prenomes serdo 
classificadas por estes: 


Leão Xni (Papa) 

Manuel, D. (Portugal) 1 
Manuel, D. (Portugal) 11. 

Note-se que, neste caso, o nome do país deve 
íigurar entre parênteses, antes do número de ordem, 
■a fim de permitir reumlr, na mesma classe, todos os 
personagens da mesma categoria, pertencentes ao 
mesmo opafs. 

h) Respeitam-se as anomalias, tais como; 

Le Bon (Dr. Gustave), e não 
Bon (Dr. Gustave Le), 
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i) Quando qualquer instituição ou empresa seja 
conhecida por iniciais, a pa!avra-de-ordem será o 
nome verdadeiro, embora possa preencher-se uma 
ficha remissiva com as iniciais. Assim, a ficha-base 
da S. A. E. P. considerará, para o efeito, o nome 
social: Sociedade Anónima Extractora de Petró¬ 
leos, 

j) Nas firmas em que figurem nomes próprios, 
será por eles que se classificará: 

Guimarães, Antunes & (Fábrica). 

l) As socidades, associações, etc. serão clas¬ 
sificadas peia primeira paiavra, sem artigo: 

Transportadora automobilística (A) 

m) Nas designações comerciais, em que figu¬ 
rem nomes históricos ou lendários, serão estes que 
servirão de palavras-de-ordem: 

Adónis (Camisaria) 

Camões (Papelaria). 

n) As instituições públicas serão classificadas 
pelo seu nome, com a indicação da respectiva locali¬ 
dade: 

Bombeiros Municipais (Santarém) 

Bombeiros Voluntários (Viseu) 

o) O mesmo critério se adoptará com respeito 
,;aos nomes geográficos: 

Porto (Fundições do) 
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p) Nos nomes de firmas estrangeiras, optar» 
”se-á, todavia, pela primeira palavra; 

United States Societíj (1). 

Como se está a ver, já muitas regras foram 
estabelecidas. Embora algiiiiias delas sejam discu¬ 
tidas, o certo é que se torna preferível seguir uma 
regra definida e conhecida, em vcv, de adoptar qual¬ 
quer critério pessoal, sempre oscilante. Quando sflo 
duas ou mais as pessoas que traballiom num Arquivo, 
0 perigo ainda é maior, pois cada pessoa terá critério 
diferente, o qual variará às vezes de dia para dia. 

O essencial será, pois, fixar quaisquer regras, a 
fim de evitar o acaso e as inspirações de moirienío, 
sempre oscilantes: «Convém escreve Chapuis ~ 
não deixar nunca a escolhada palavra orientadora 
da classificação íViniciativa dos empregados: deve, 
de preferência, Impor-sedhes iirn método, como o 
preconizado por Thériotií (2). Além disso, é neces¬ 
sário saber alfabetar nâo apenas peia primeira letra 
das palavras, mas pelas que se lhes seguem. 

SSsicsiia nttméfk#* Como a própria expres» 
são 0 indica, a classificação numérica tem por base 
a ordem aritmética dos números, universal mente 
conhecida. Em geral, concebe-se por grupos, a cada 
um dos qUais é atribuído um número. Quando os 


(1) vide M, ttórlon. ií(í qmlltm Lhí r:lu'wma4. 

(2) Jíicijues Clwiiulft, Lí elmim-nt mi mín dm entnpriíiet.. 
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serviços são importantes, e para evitar a numeração 
até ao infinito, criam-se séries numeradas de 5 em 5, 
de 10 em 10, de 100 em 100, realizando-se, dentro 
destas, uma nova numeração de 1 a 4, de 1 a 9, de 1 a 
99, ficando a pasta com dois números: o da série 
e 0 próprio número da pasta. 

Este sistema está largamente difundido, e apon¬ 
tam-se-lhe interessantes vantagens: 

a) Não há intercalamento de pastas, como no 
sistema alfabético; 

b) A visibilidade é boa, o que facilita a busca; 

c) O lugar das pastas é definitivo, o que per¬ 
mite um eficiente trabalho de memória; 

d) A reclassificação é rápida, não havendo 
perigo de erros; 

e) A falta das pastas é fàcilmente assinalável; 

f) A expansão deste sistema é linear e ilimitada. 

Carrió, referindo-se a esta ordenação, escreve: 

«... 0 sistema numérico tem aplicação bastante 
usual e proveitosa no arquivo de catálogos, de amos¬ 
tras e de provas de laboratório. Nestes casos, igual¬ 
mente devemos dispor de um índice alfabético ou 
código que nos permita, através dos nomes reais, 
encontrar o número que o simboliza, sendo, em mui¬ 
tos casos, deveras útil o contra-índice, quer dizer, a 
correspondência entre a numeração e o significado 
real. No caso de catálogos, folhetos e amostras, o 
índice topográfico poderá evitar-se, se, como é de 
supor, possuirmos um ficheiro informativo de forne- 
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cedores, e neste caso figurará, lui ficha de cada 
fornecedor, a referência ao número ou números 
do seu catálogo. Isto não impedirá, quando o 
interesse e a utilidade forem manifestos, de se 
dispor de um índice numérico ou alfabético ade¬ 
quados (1). 

Este sisteniíi é, pois, como se está vendo, indi¬ 
recto, necessitando de um reportório alfabético. 
Além disso, desagrada íiqueles que lulo simpatizam 
com os números, conforme Chapuis salienta: 

«Quer se queira, quer nilo, a (iassificaçáo por 
cifras encontra, junto de um grande número de leitores 
uma declarada aversão. Por um lado, muitos leitores 
«detestanií os números; por outro lado, a impossibi¬ 
lidade, para o leitor, de poder fazer o seu trabalho 
bibliográfico procurando directamcnte a palavra qiic 
lhe é sugerida pela matéria, e a obrigação, para ele, 
de ter, primeiro, de procurar a tradução em algaris¬ 
mos das palavras em que pensa, constituem uma 
perda de tempo de que pode lanientar-se>. 

SSsteítta ftIlalsétko*aiw(iéKc«í* Traía«se» 
como fàcilmente se compreenderá, de um sistema 
eclético, que utiliza a ordenação alfabética para 
a classificação e a ordenação numérica para a 
busca. 


(1) Jdnw Vicíinr CarrlCi, ik Ja Atüukmia ilo Clêtieias EccmO' 
ínico-FiimncieraUí Prafeaor de la Esciifila dn .Sftcrfltariaü ComoníliilfiH, 
Tratado de OkmilimUn n Archm, Madrid, Ítuítnos Aí«b,, 

Eio tle Janeiro, 1946. , 
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A organização de um arquivo por este sistema 
implica dois trabalhos: 

^ 1.® Planejamento de uma divisão alfabética 
mais ou menos ampla, conforme a importância das 
respectivas letras do alfabeto. 

2.° Numeração sistemática dessas divisões. 

Exemplifiquemos, para melhor compreensão: 


1. 

Aa- 

-Ad 

2. 

Ae- 

-Ai 

3. 

Aj- 

■Am 

4. 

An- 

'Az 

5. 

Ba- 

-Bd 

6. 

Be- 

■Bi 

7. 

Bj- 

BI 

8. 

Bm- 

-Bz 

9. 

Ca- 

-Cd 

10. 

Ce- 

-Cg 

11. 

Ch- 

-Cl 

12. 

Cj- 

■Cn 

13. 

Co- 

-Cr 

14. 

Cs- 

"Cz 


etc. 



etc, 



Este sistema é considerado, por alguns autores, 
como semi-indírecto, em virtude de as pastas serem' 
procuradas por letras e guardadas por números {l). 

Sisíema croaoloáMo» Este sistema repousa 
sobre as divisões do tempo: séculos, anos, meses,, 
dias, horas e minutos. 

Há casos em que a data dos factos e dos acon¬ 
tecimentos, e a hora em que eles ocorrem, tem uma 


(1) Vide Docwnentasãe. Âpoviammtos ão ifítóuWtca, por Mar- 
cilio Vaz Torres, in Revista ão Serviso Público, ano XVIII, vol. ü.. 
p.o 3, Eio de Janeiro, Junho de 1964, 
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importância primordial, no que diz respeito ii recolha 
de informes históricos, estatísticos, etc. As Con¬ 
servatórias de Registo Civil, por exemplo, sfio repar¬ 
tições de arqtiioo cronológico, ignorada a data do 
nascimento, do casamento, da morte, etc., nâo se 
encontrará o informe desejado. 

Nas organizações comerciais e industriais, como 
em muitas instituições públicas, a classificação 
cronológica (e só ela) permite acompanluir, nietòdi- 
■cameníe, e evolução de certas actividades essenciais: 
vencimento de letras, pagamento de contribuições, 
entrega de declarações fiscais, etc, 

A classificação cronológica é imi excelente auxi¬ 
liar de qualquer outra, e, em muitos casos, com- 
pleta-a valiosameriíe. 

É um sistema esíruturalmente histórico, reco* 
•mendando-se para as documentações em que con- 
.venha saümtür a progressiva evolução das coisas: 
instituições, costumes, indumentária, habitação, 
indústrias, etc. Â classificação cronológica liga o 
passado ao presente, mediante uma cadeia suces¬ 
siva de <fases>, que se explicam umas às outras. 
Há coisas que só poderão ser compreendidas à 
vista das tentativas pretéritas ou dos estádios ante¬ 
riores. 

Usa-se nos Arquivos históricos, nos Museus 
etnográficos, etc, (1). 


■ (D - Vitiô Alurns pfélmm lü mmogmlk *“* ültínilUtííth $ 
.catalm0i pelo Prüf. Dr. Mário Gonçalves Vkim, in Lêlrt» & AtM, 
pnMloaçSo (lofflinleal do SovUadtit. Lliilw», 22 (i« Agosto tia 1348, 
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Pode, naturalmente, considerar-se sob três 
■aspectos: 

a) Cronologia rígida, È aquela que regista, 
quotidianamente, todas as ocorrências, despesas, 
receitas, etc. Tal é o caso do Livro Diário, em 
Contabilidade. 

b) Cronologia circunstancial É aquela que 
regista, em fichas adequadas, os dias dos vencimen¬ 
tos das letras, das insistências epistolares ou verbais, 
das visitas de propaganda comercial, das inspecçôes, 
etc. Pode realizar-se em função dos meses, ou dos 
dias, em geral com certa antecedência. 

c) Cronologia acidental. É aquela que regista 
os assuntos diários na agenda ou memorando, à me¬ 
dida que os factos vão surgindo, na sua carreira 
imprevista ou à medida que se elaboram os respec¬ 
tivos programas ou horários. Muitas vezes, nesta 
cronologia não se atende apenas ao dia, atende-se, 
outrosslm, à hora e até aos minutos, É o caso das 
conferências, das escrituras, dos encontros para 
negócios, etc. 

A cronologia pode esquematizar-se no seguinte 
quadro; 


ANO 

MÊS 

DIA 

1956 

Junho 

4 


E daqui pode formar-se o símbolo desta clas¬ 
sificação: 

56/06/4 


10 


— i4S 
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Sfistema geaárafífi®* É aquele que se baseia, 
fundamentalmeníe, em elementos geográficos e topo¬ 
gráficos, em divisões e subdivisões administrativas 
do território, por ordem decrescente: País, região, 
província, distrito, concelho, povoações (cidades, 
vilas, aldeias), bairros, ruas (números das portas, 
andares e nomes dos moradores). 

Muitas ocasiões, o que interessa é saber o lugar 
onde alguém reside ou onde uma entidade exerce a 
sua actividade. Outras vezes, interessa saber a zona 
norte ou sui, maríiiina ou interior. A siíuaçxto, a 
localiBação é, em certos casos, um elemento impor¬ 
tante, para elucidar qualquer comerciante ou indus¬ 
trial. Mas a classificação geográfica é, em geral, 
estabelecida em combinação com a classificação 
alfabética, Os nomes das cidades, dos bairros, das 
ruas e dos seus moradores são, naturalnieiite, alfabe¬ 
tados, 0 que nos coloca em face de um sistema 

misto. , , , 

A classificação geográfica, que obedece a rmes^ 

sidade de colocar os factos ou as pessoas no es¬ 
paço, convém aos serviços de venda e de publici¬ 
dade; às actividades dos caixeiros viajantes, no que 
se refere aos clientes, mercados, etc. 

Este sistema é directo e fácil, não constituindo 
uma novidade do nosso século, pois Alexandre Her- 
culano já 0 encontrou em prática, enralguns dos mos¬ 
teiros, cujos arquivos visitou: «Cartórios há, e dos 
mais notáveis, onde se adoptou a distribuição coro- 
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gráfica, mas esta di.síribuÍção era e é apenas parcial^ 
e necessàriamente incompleta» (1). 

Ao passo que a classificação cronológica atende 
ao tempo, a classificação geográfica atende ao 
espaço. 

E um sistema muito usado em museus etnográ¬ 
ficos, industriais, de arte popular ou de qualquer 
outra categoria, desde que possuam salas consagra¬ 
das a um ou mais países ou regiões do globo. 
As colecções filatélicas são reunidas, normalmente, 
em obediência ao sistema geográfico, agrupando os 
selos por países, e separando, em cada país, os selos 
metropolitanos e os selos das províncias ultramari¬ 
nas, etc. (2). 

ShUmsk Esta classificação, tam¬ 

bém designada por classificação metódica ou analí¬ 
tica, baseia-se, essencialrneníe, na divisão por 
assuntos, ideias, definições, convenções, etc. Ora o 
assunto avulta sempre, e é dele que partirão todas 
as buscas, Este sistema parte da análise de um 
conhecimento ou de um assunto, dividindo-o em 
grupos e subgrupos com caracteres cada vez mais 
particulares e restritos. 

A classificação ideológica ou analítica presta 
inestimáveis serviços a todas as actividades, con¬ 
vindo, de um modo muito especial, à classificação 


(1,) A. HíiMuIano, Opúsculos (Tomo I), Públim 

(Tomo I), G.“ «lição. Liiiboa, o/d. 

(2) Vido Mfirio (Jonçalvea Viana, ‘Elmmtos tle Mmoloiiúi,. 
Lisboli, lílã,'!, Vide, ‘jgnlalmcfflto, MArio Gonçalves Viana, Um Mmti 
ilús ü. T. T. Lisboa, 1940. 
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da documentação e dos livros das bibliotecas. Entre j 

as vantagens (]iie lhe sdo atribuídas, avulluni as | 

seguintes: i 

a) É altamente maleáoel, podendo cada pessoa 
ou instituição criar uma classificação adaptada às 

suas necessidades, no domínio que lhe disser ; 

respeito (1). 

b) É extenstoel até ao infinito, o qiu: tem J 

muita importância, pois uma das qualidades exigíveis i 

a uma boa classificação é a sua extensibilidade. !■ 

c) Permite aproveitar ao nuíximu m elemvrh j 

tos de que se dispõe sobre qualquer assunto ; ê a I 

única possibilidade dc utilizar racionalmento qualquer { 

matéria, reconhece Chapuis. [ 

dj No que dls respeito ao comércio e ú indús¬ 
tria, cada subdivisão, quer peral, quer especiali- 
mda, engloba todos os informes que a Casa pos¬ 
sui sobre um dado assunto, | 

ej Pode combinar-se com os sistemas alfabé- | 

tico ou numérico. b 

f) /í/e/ito, mas a sua lentidão inkdal (ao ser ela* f. ,, 

borada) é perleitamente compensada pela utilidade j-; 

que proporciona de futuro. .| 

I 

Os tratadistas costumam esquematizar a técnica 
deste sistema da seguinte maneira: | 

1.0—Divisão do assunto em capítulos; l 

2.0-Divisão de cada capítulo em famíiías; f 


( 1 ) VWfl, J(ie<petí Clmpuiíj, Iã éammml mi íffíit'« Uw 
fíilrcprüt<f, 
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3.0—Divisão de cada família em grupos, repre» 
sentando siib-assuntos especializados; 

4.0-Divisão eventual de cada grupo em sub¬ 
grupos, indicando uma divisão particular. 

Sstetta elefilmai Este sistema, ideado em 
1873 pelo bibliotecário americano Melvil Dewey (1), 
é uma variante da classificação ideológica. Nele se 
divide cada assunto em dez grupos (de 0 a 9), cada 
um dos quais se subdivide, por sua vez, em outros 
dez (de 0 u 9), e assim sucessivamente. Com esta 
(Jdssifleaçao, pretendeu Dewey abranger o conjunto 
dos conhecimentos humanos, baseando-se no facto 
de a formação de os riíimeros decimais ser ilimitada, 
e de que entre dois números decimais, consecutivos 
da mesma ordem, podem sempre intercalar-se outros 
dez de ordem imediatamente inferior. 0 grupo 
zero (0) representa sempre as generalidades. 

A ciassificaçuo decimal é, pois, numérica, visto 
que 0 símbolo adoptado é o dos números decimais. 

No entanto, usa, além dos números: 

aj As 26 letras do alfabeto (de A a Z), para 
formar nomes próprios. 

(I) Dowíiy iJiilillPfra, um 3 876 , a ohra Clmi/imtirm and Mela- 
íii< Lihrnrír.t, Olippini,, NulfS, ek, 

,ro!il.(iri()rra(!nt», (.(itu claaiiificaçru) foi adoptaila pelo Institato 
Iiilíirtiaeiotial da Bibliocniflu o Doeuraonlasão, da lirimolan, 

,S(.');utido (I Prof, OtiBtavo Uan'nM(i, an difeHiiieaa iuibstaaciaiB 
ciit» (18 fiiíit('maí( d(! Unixelan o do .Df.v.-uy não aa ii(!iíiiinta!i; 

1. 0 ilo llctisolíiM () jinJiicio jiava uma (duaiiificiacãi) minu- 
<‘itiaa; o do Dawuy pani uma clai;,'ii:flcação ítaral, 

*!. O (tc! llntXBliiB (l«Htiiia-ne a (ilafuiitioasão do idfdati; o do 
llea-oy i\ do ohfas, 
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b) Alguns sinais ['uira ligaçüo dos níiiiu-ros ele¬ 
mentares das classes, a fim de se coiistituirem os 
números compostos correspondenios fis classes com¬ 
postas, etc. 

+ Sinal de agrupamentos. 

—. Sinal de análise (pode ser substituído pelo 
zero) 

: Sinal de relaçáo. 
sa Sinal de idioma. 

00 Sinal universal 
() Sinal de lugar 
«í Sinal de época 
(0) Sinal de forma 
/ Sinal que significa: (k,„a 
, Sinal para facilitar a leitura dos números 
[ ] Sinal indicativo de que o número fora dos 
colchetes apenas se refere à parte que está fora deles. 

Este sistema tem sido objecío dc larga contes- 
taçáo. Ao passo que uns o defendem, seduzidos 
pela sua aparente simplicidade, outros fazein-iio ptdo 
facto de simpatizarem com os números. 

Baudouin chamou-llie iiimção genial; mas isso 
não obsta a que outros autores ihe hajam encontrado 
graves insuficiências. 

Graesel escreveu que o grande defeiio do sfe- 
tema é dar a todas as class&s o mesmo número de 
dioisões e a mesma amplitude, quando, afinal, cada 
um dos ramos dos conhecimentos humanos tem a 
sua extensão particular, exigindo, por consequún'- 

3tlO *” , 
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cia, uma dwisão diferente dos outros grupos (1). 
Delisle também confirma: «Infelizmeníe, o estudo 
dos fenómenos da natureza e dos acontecimentos da 
história, os frutos da actividade humana, os trabalhos 
científicos, artísticos e literários, os produtos do espí¬ 
rito e da imaginação, estão muito longe de se pres¬ 
tarem a rigorosas divisões e subdivisões deci¬ 
mais» (2). 

Apesar de os panegiristas deste sistema, e ape¬ 
sar de ele ser aconselhável, de preferência, às biblio¬ 
tecas e aos arquivos de documentação científica, a 
verdade é que a grande Livraria do Congresso dos 
Estados-Unidos, em Washington, pô-lo de parte, 
assim como o Instituto Internacional de Agricultura, 
de I?oma (3). 

Embora esta classificação seja ilimitada, e tenha 
carácter sistemático, oferece sérios inconvenientes: 

a) H rígida e anti-natural. Nem a natureza, 
nem vida se subordinam à divisão decimal, em gru¬ 
pos (í subgrupos de dez, 

b) li um sistema indirecto, que precisa de ura 
dicionário para a sua classificação e interpretação, 

c) Alguns Índices chegam a ier cinte e mais 
cifras, 0 que os transforma em verdadeiras charadas 
e em autênticos monumentos de confusão. Esta lin- 


(1) Dr. Anilm Omo.')»!, Maml do Mliothéoomiic, traduit m 
J. Í;ímd<;, Pariu, u/d. 

(2) In Joumil doo SamnU. Mim, 189G. 

(It) Vido ãlamtd pmWjua (k MMiolhkaire, par Mo Crozot, do 
la aUdloUiiViue Natlonalo, etc, Nouvolle lídition. Paris, 
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guagem em cifra é, por vezes, um verdadeiro quebra- 
-cabeças, principalnieníe para as inteligências que 
nao têm simpatia pelos números. Alguns exemplos 
darão a ideia dos inconvenientes desta linguagem 
cifrada. A obra Manuel de soadure à l’arc tem o 
índice: 621.7Q1.7.052; a obra Applications indtis- 
trielíes dü pliim 0 índice: 547. 37.004. 14: 66/57; 
e 0 Étude de la cimlaire da 19 Jaillet 1934 sar 
remploi dü béton armé tem o seguinte índice: 
669,982. 004.24. «1934-07.19)): 34Í.712 (1). 

d) Os longos índices não oferecem cpiaisqaer 
garantias de segurança, tornando possíveis nume¬ 
rosos erros de leitura. Um índice, mesmo de dez ou 
doze números, exige muita atenção para ser lido, e 
nem sempre é fácil a respectiva fixação. 

e) Apesar de tudo, aparecem assuntos dife¬ 
rentes com números iguais: «os próprios promoto¬ 
res do sistema deram algumas vezes os mesmos 
números a matérias difereníes> (2). 

f) É um sistema muito moroso, quer na pro¬ 
cura, quer na colocação dos livros ou documentos. 

g) Exige muito pessoal e, principalmenie, 
pessoal üUamente especialmado. 


:{1) Vidtí Bihrngmpltk (ta tVítouM H (U Vlnàuiirk. 

Num mitáloífo ivnaUtieo, obriiH «nootitruwio.iam, com totla 
ft facilltlailo, mü Bogulntos nilirioiB: tiútiéir 0 à Wi. — 

Béton amé, 

(B) Albeit Cim, PM Ütomwi da 1'mmleur (U livre», 
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Sistema «ittaliíatívo, É aquele em que se 
separam os objectos em função da sua matéria- 
-prima, qualidade ou categoria. 

Usa-se nos museus de arte ou de indústria, 
onde se classificam, separadamente, desenhos, pas¬ 
téis, aguarelas, quadros a óleo, esculturas, objec¬ 
tos em. ferro, em prata, em cobre, em madeira, em 
papel, etc. 

Também pode ser adopíado, e é adoptado, com 
frequência, em estabelecimentos industriais e comer¬ 
ciais, na classificação e arrumação das mercadorias, 
que constituem objecto do respectivo negócio. 

À parte estes sistemas, diversos outros têm sido 
preconizados, os quais são o fruto de combinações 
mais ou menos hábeis, com base nos sistemas fun¬ 
damentais indicados; classificação cento-decimal, 
concebida por Gaston Ravisse (1); classificação 
decanumérlca, de G. Vogelweith (2); classificação 
ramissilábica (3), etc. 


(1) Viiltí Gaston Rnvi.MS La, UcMqw th tmvaM de IHircaií, 
fi Les enriiiet',')' de 1'entreprm, 

(2) Vide VíníoIwcit.li, I/oroanisatm roÂinnelU dms h oonduito 
k» aflaire» — Tm- cUmifkaTlon ks ãommnts. 

(li) Vide Cíinlonnic)', JfiíWiOíkíi nomolU! de ãommenUtUon. Cir- 
ouluiro Sénlt; X, n.n 5 bin. Institnt Tocliiiiane du bAtiment ct dc» 
tmvmix tiublica. Varlti, 15 íúvito 1046. 
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Mas todos estes sistemas eclécticos tôm um 
valor secundário, e interessam, principalmente, como 
elementos de cultura e de consulta. 

Aliás, em cada organizaçáo deve adoptar-se um 
sistema adaptado cuidadosamente aos fins em vista 
e às respectivas possibilidades económicas. É sem¬ 
pre arriscado seguir as modas, só porque sào modas, 
^ as inovações, só porque sào novidade.?. 

A classificação exige ciência, mas também 
-requer bom critério e bom senso. 
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AS FICHAS, OS REPORTÓRIOS E 
OS FICHEIROS 


SáiiUMla iisíÓMea áa flelta® Que é a 
ficha? De um modo genérico, ficha é um recíân- 
guio isolado, em cartão, em cartolina, ou mesmo em 
papel, onde se anotam quaisquer informes, e que se 
junta a outros recíângulos da mesma categoria e 
tamanho, em obediência a uma ordem prèviamente 
estabelecida. 

Segundo se afirma, a ficha teria sido ideada 
pelo abade Rozier, em 1775. Conta-se que este 
sacerdote, vendo, certo dia, uns rufiões a jogarem 
as cartas, notou, com admiração, a facilidade com 
que eles as baralhavam. Isto o.levou a conceber a 
ficha cega, para substituir, vantajosameníe, o livro 
encadernado: de registos, de apontamentos, de ano¬ 
tações, etc. 

A ideia, como correspondia a uma necessidade, 
depressa grangeou adeptos. Em 1830, a Biblioteca 
do Tiinity College, de Dublin, substituiu catálogos- 
-livros por catálogos-ficheiros. Entretanto, em 1852, 
0 Banco de Inglaterra aplicou, pela primeira vez, as 
fichas, a uso comercial, registando o nome das fir¬ 
mas, suas clientes, em fichas. 
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Em 1865, um contabilista suíço, de nome James 
li Rand, tendo notado que os jogadores de cartas 
conheciam estas, dispondo-as em forma de leque, 
ideou uma outra categoria de ficha —a fíc/ia visível 
Menos de dez anos depois, começou a usar-se, 
na Biblioteca de Manchester, uma nova categoria de 
livro —0 livro de folhas móveis, de que os italianos 
haviam sido precursores, em 1839, quando imagina¬ 
ram a chamada cédula (1). 

Os aperfeiçoamentos deste sistema cie rectângu- 
los de papel, ou carído têm-se sucedido uns aos 
outros, em ritmo deveras apreciável E 1880, o 
Dr. Hermatin Hollerith, natural de Búfalo, ideou a 
ficha de selecçõo mecânica, e em 1904 o francês 
Bonnage lançou a sugestão da ficha articulada. 
Depois disso, os progressos têm sido sucessi¬ 
vos, aparecendo constantemente novas categorias de 
fichas, ou fichas com alterações mais ou menos 
úteis, ou mais ou menos inúteis conforme os casos. 

A ficha é a realização contemporânea de uma 
ideia antiga (2), A folha solta sempre existiu, por¬ 
que correspondia a uma necessidade. A cédula nâo 
representa uma inovação. O que é novo é a forma 
metódica de usar a ficha, em ficheiros organizados 


(1) , A palavra Mula vem do latin aãcíMa, diminutivo da noheãai 

página, folha, manuscrito, NchMula Hignifica! hUhatR, folha, 

(2) lA-se numn obra belga: «O uso das ííohas c ura meio’ 
muito moderno do pfir em ordem a bagagem doa eonhociraeiitos c do 
facilitar as reapoctivas investigafiõoa». (PsucMoíjio Péãagoíiiqm eè 
PootHw Olirétlcme <k Viidwatüm, par Dr. A, Decoonno & A. StaeleiuJ,. 
Version fransaiea pwsentíc, par D, Honhon. Louvaln, 1Ü32). 


■em obediência a uma classificação especial. Â folha 
solta, 0 pequeno papel onde se anota uma Ideia, um 
pensamento, uma morada, um nome, etc., é, certa- 
mente, quase tâo velha como a própria escrita. 

Os antigos dicionários portugueses não regista¬ 
vam a palavra ficha, mas registavam cédula e ver¬ 
bete, com 0 significado de papei avulso, em que se 
tomava qualquer apontamento (1). 




í- 

:Í\. 

•:j;, 
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A íicia. Com o aperfeiçoamento da Arqui- 
vologia e da Biblioteconomia, a ficha tornou-se um 
elemento básico de toda e qualquer organização 
comercial, industrial, burocrática, etc. 

Daí resultou o sentir-se necessidade de fixar 
ideias sobre a ficha, procurando uniformizá-la. Em 
obediência a este objectivo, é costume dividir a 
ficha em cinco partes, qualquer que seja a sua 
categoria. 

A ficha comercial individual obedece comum¬ 
mente à seguinte divisão: 

1. Nomee direcção do titular. 

2. Corpo da ficha: negócios, descrições, con¬ 
tas, movimentos, etc. 

3. Dados complementares: representantes 
intermediários, etc. 

4. Indicações especiais, insistências, etc. 


(1) Destas palavras resultaram os vocábulos oeãvlário (reu- 
nláo de cédulas) e vcrUUm (reunião do verbetes), como ficMn 
é um conjunto mstodiaado de fichas. Os brasileiros dizem ficMrio, 
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5. Informações do Arcjtiivo: cifras, orientaçfjo 
de consulta, etc. 



Como é fácil de compreender, nem sempre 
aparece respeitado este dispositivo, tmito mais i 

quanto é certo variarem imenso as ficíms, consoante J 

os seus objecíivos. ! 

No entanto, algumas, qualidades podem e devem 
exigir*se, genèrícamente, íi ficlia: . 

1 ' 

a) Durabilidade, | 

seada com mais ou menos frequência (ás até f 

com muita frequência), e por isso convém que seja j 

em pape! ou cartolina de boa qualidade, resistente, 1 

maleável, elástica, de superfície lisa e nada que* | 

bradiça. j 

b) Forma. As fichas devem ser bem calibra* j 

das, todas iguais, com um corte liso, a fim de | 

poderem ser consultadas com rapidez e facilidade, 1 

1S8- j 
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c) Formato. As fichas devem ser ern for¬ 
mato rnanuseável, nem fâo pequenas, que não con¬ 
tenham elementos bastantes; nem tão grandes, que 
se torne incómodo consultá-las. Os três formatos, 
geralmeníe, adoptados são: 75X125™, respecti¬ 
vamente em altura e largura (é o formato adop- 
tado, internacioiialmente, para a ficha bibliográfica); 
100X150"*"'.; 125X200""". No entanto, também^ 
há fichas, para classificação em altura, de235X160™;. 
de 235X200"»"; de 210X270"""; de 241X320""". 

d) Segurança. As fichas devem ser coloca¬ 
das em condições de não poderem ser subtraídas 
com facilidade. Quando, porventura, alguma desa¬ 
pareça, convém que seja fácil verificar a sua falta. 

e) Classificação adeguada. As fichas só têm 
verdadeira utilidade, quando bem classificadas e 
agrupadas. Quando mal classificadas, tornam-se' 
num verdadeiro elemento de perturbação. 

f) Inscrições claras. Tudo quanto se escre¬ 
ver nas fichas deve ser fàcilmente compreensível, 
convindo evitar a letra ilegível, as abreviaturas des¬ 
conhecidas, etc. 

Varfeáaíles áe líclia®* São diversos os^ 
sistemas de fichas, que se têm imaginado, e que 
recebem nomes vários, para efeito da sua indentiíi- 
cação. Indicaremos, apenas, algumas das fichas 
mais usuais, com as suas designações: 

a) Ficha simples. É O sistema mais vulgar, 
formado por um rectângulo de cartão, cartolina om 

- m 
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:papel, liso ou pautado, sem quaisquer indicações ou 
com indicações impressas. 

f}) Picha composta. Assim é designada a 
ficha com pestanas, para permitir a visibilidade de 
•quaisquer sinais identificadores: 



c) Picha dupla, Como o pr(3prio nome o 
indica, é uma ficha dobrada, de rnodo a ficar visível 
4 respectiva rubrica, 



Ficha dupla 


d) Ficha de sujeição. É aquela que, para 
evitar perdas ou roubos, está presa ao ficheiro, 
por meio de varetas metálicas, ou a qualquer livro: 
pode ser corrente, visível ou articulada. A sujeição 
pode ser lateral ou vertical: 



Ficha de sujeição laterai 


Ficha cie aiijciçâo vertical 


160 “ 
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e) Ficha de suspensão. Assim é designada 
aquela que descansa sobre a parte superior, e não 
sobre a parte inferior. Há diversos tipos, dos quais 
0 mais simples se apresenta com a seguinte forma: 



Ficha de suspensão 

f) Ficha de cor. Empregam-se fichas de 
cores diferentes, atribuindo a cada cor um signifi¬ 
cado especial. Têm a vantagem de evitar confu¬ 
sões. Por exemplo: a ficha ideográfica, tendo uma 
determinada cor, não poderá confundir-se com as 
fichas onomásticas de cor diferente. No caso, 
porém, de um engano, será fácil verificá-lo. 

g) Picha articulada. Aquela que é, como 0 
próprio nome 0 indica, fabricada de modo a poder 
mover-se sobre um eixo. Emprega-se para a forma¬ 
ção de livros: 



Ficha articulada 

h) Ficha epigrafada. Designa-se por esta 
■expressão aquela em que 0 preenchimento íem 
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de ser feito nos sítios próprios, indicados na 
epígrafe: 



Ficha epigrafada 

i) Ficha em branco. Aquela que nada tem 
escrito, e que pode ser preenchida livremente. 

j) Ficha pautada. Aquela que apenas tem a 
pauta, para sobre ela se escrever. 

/; Ficha impressa, Aquela em que os dize* 
res, que há a preencher, estáo impressos. É a mais 
conveniente, em certos casos, pois evita esqueci¬ 
mentos de qualquer empregado distraído. 

m) Ficha móvel sinóptica, Estas fichas perten¬ 
centes aos sistemas de visibilidade sinóptica, permi¬ 
tem que se veja toda a ficha, ou, peio menos, a parte 
principal; em geral, sdo pequenos pedaços decaríüo 
ou de papel forte, cujos extremos laterais sâo aguça¬ 
dos em forma de ponta, o que permite fixá-las a 
quadros por meio de dispositivos especiais, seme¬ 
lhantes aos dos álbuns de bilhetes postais, ou por 
melo de fios, agrafes metálicos, etc. Estes quadros 
ou fichas móveis sinópticas usam-se para rieies ter, 
à vista, moradas, números de telefone^ símbolos 
empregados na classificação, etc. 
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As fichas podem apresentar-se, como se está 
vendo, sob as formas mais diversas, e a descrição 
de todas as fichas usadas ou lançadas no mercado 
levar-nos-ia longe. Como não é esse o nosso pro¬ 
pósito, limitar-nos-emos a elucidar-a título mera¬ 
mente informativo—que hà fichas deselecção visuãi, 
manual f mecânica,! automática; fichas verticais e 

horimntais visíveis, fichas perfuradas, úz, 

O que nos interessa é fixar ideias e doutrinas; 
não é descrever material. Para este efeito, não fal¬ 
tam catálogos de fabricantes e de revendedores 
especializados. 

No que diz respeito à forma de preencher as 
fichas e aos objectivos que elas pretendem alcançar, 
também as fichas recebem designações diversas, 
algumas das quais nos permitimos recordar, pois os 
problemas de terminologia são, regra geral, algo 
importantes: 

a) FicJia-base. É aquela que obedece à pala- 
vra-de-ofdeni de uma classificação, e para a qual as 
outras fichas remetem, pura e simplesmente, o indi¬ 
víduo, quando um mesmo assunto ou processo figura 
em mais de uma ficha. 

Suponhamos que se trata da ficha referente a 
uma ordem-de-sérviço, onde se estabelecem as 
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regras para dactilografar a correspondência. Da 
ficha, constará apenas: 



h) Ficha remissim. É aquela que remete o 
•consultador para a ficha-base^ e que, por vezes, é 
de cor diferente desta. Quando haja processos que 
possam ser classificados com uma ou mais designa¬ 
ções ou títulos diferentes, igiialmente procuráveis, 
preenchem-se tantas fichas remissivas quantas pos¬ 
sam ser as referidas designações. Tendo em consi- 
deraçílo o exemplo da alínea anterior, teremos a 
seguinte ficha remissiva : 


Correspondência 

Proc. 

Vide; Dactilografia (Instrn- 
çõea para o serviço de) 

1/2/2 


* 


O uso das fichas está, preBentemente, tão 
generalizado, que até já se preparam fichas destina¬ 
das a serem preenchidas não pela empresa indus¬ 
trial ou comercial, mas pelos seus clientes. É o 
caso, por exemplo, da ficha de assinante, usada 
por algumas casas editoras, para a assinatura de 
obras em fascículos, de revistas científicas ou lite¬ 
rárias, etc. 


m- 
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Apresentamos, a seguir, um modelo susceptí¬ 
vel de adaptação a qualquer outra hipótese: 



k partir da presente data, e até aviso em con¬ 
trário, considere-me assinante da obra O homem 
útmano», nas seguintes condições: 

— Prazos de paga- _ ___ 

mento: |íhüal| | semestral| 

-Pagamento ' '- ' 

adiantado | bdhtsa heembolso | 

“No termo de ——__ 

cada período, o | por vale pbstal | 

assinante será 

avisado do facto ------1 

tião Interessar 


A par destas, poderíamos indicar outras varie¬ 
dades de fichas, tais como geográficas, sistemáticas, 
numéricas, alfabéticas, cronológicas, estatísticas, 
informatioas, de referência, etc. 

É tão evidente o seu significado, que não vale 
a pena tentar descrevê-las. 


O® fsclieat®®. Já vimos como a ficha é um 
elemento indispensável em todas as actividades 
da vida moderna, desde o comércio, indústria e buro¬ 
cracia, até às profissões liberais e intelectuais, 

Mas 0 que vale não é a ficha isolada, é o con¬ 
junto meíodizado de numerosas fichas. À reunião 
ordenada, à colecção de fichas chama-se ficheiro. 
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Se as fichas mio estiverem, perniíiíHmtfmietiíe, 
bem ordenadas, pouco préstimo terdo (1). 1 or outro 
lado, se 0 ficheiro for demasiado tíraride, íamtón se 
tornará complicado o seu manuseaniento e consulta. 

Há, por isso, necessidade de separar os ficheiros, 
de maneira que cada assunto esteja cm lugar íkil- 
mente identificável. Uma empresa comerdal ou 
industrial terá, por exemplo, ficheiros especiais de: 
pessoal, dienies, fornecedores, lepislaçâo, imim- 
tos, publicações, Ibros, molHMrío, dífccçúes de 
interesse mercantil, informações, etc. 

Cada armário ou gavctlnha deve conter um 
assunto e, sempre que possível, devem as fichas, 
referentes n cada assunto, ser de cores diferentes, 
a fim de evitar trocas, misturas, enganos, etc. Por 
outro lado, para faciiitar a consulta, cada grupo dc* 
fichas, formando uma série, deve poder distinguir-se 


(1) tw «w (lEirma Chftvlftiiy; «O itcftmís. ítrlorí- 

pio dti onkm d iiuncii doixai? <itie (itsfitinkm inalait». A» pasoo»* 
que, da tompo» s tempoa. proeadew tt Kfutitlta !wrum>i.í,'íVi«, ítàa dwsr- 
deiiítdaa. Onde não hâ dtBOfflem, fttóft há uuo «miitinr. A ijrd,>m i* 
Pttwi fttonçrw) permanente, tormidn, pouco n popeo, «uhcOKiicínnií!, 
<mtoj«âtica> (Dootour, P. Glmv!«ny, fírffmkalüm du Tmmd tnuUv' 
íitói, Racettfjs jirtóliiuea á dm Êtudknts et tl« tona íe« 

vnllletiM. iMltión rffóndufi. laaB). 

(2) Ae peBtatifte {pe<|M <)«« «a Rpllcti» para iiodcm 

Ml'! ÍjmncM mi íjwfrtwt», iwíwfe ÍperUitiMnlií» á própria fielrn», 
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letras. Eni todas as classificações se encontrarão 
símbolos (números, sílabas, etc.) susceptíveis de 
facilitarem a busca ( 1 ). 

í{í 

Alguns autores falam em duas espécies de 
ficheiros: 

a) ficheiros principais. Aqueles que contêm 
as indicações essenciais à actividade da empresa. 

b) Ficheiros secundários. Aqueles que se 
limitam a secundar a classificação principal, a reme¬ 
ter para ela, ou a fornecer alguns elementos comple¬ 
mentares. 

Por isso, se lhes chama, em certos casos, 
reportórios {2). 

Quando se adoptam classificações numéricas, 
decimais, etc., o reportório constitui uma necessidade 
Imperiosa, como salienta Chapuis: 

<0 reportório é um Instrumento de trabalho 
sumamente precioso para o serviço de classificação. 
0 sistema adoptado, por mais judiciosamente esco¬ 
lhido que seja, não permite sempre, e automàtlca- 

(1) .Vnra este efoUo ap Oíitanimm Mkcs, que podem «er: : 

a) Ãl/tMlimõ-, A. B, C, D, E. etc.... ' 

b) Mwnr,ric.osi 1, 2, 3, A, B, eto. 

(?) OompoMaa ou misto.?; Al, B2, 08, etc. : 

d) CompoKto» for contmcsãoí A«B, 0-D,etc, Há-o,? tam* 
Wím, aildhkoa, rígidos ou feolados, abortos, JiMpliioeU 

(2) 0 vocábulo roportdrto (do lat. «íierira: encontrar) si- 
tnlíloa; eonfunto da indácaíõos, olassUfkadas nima ordom dateminada, 
pam ssrviriwi amigar bwta (In Thárèae Loroy, La tachuiqua das 
elmHmont), 

— 
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mente, todas as investigações (buscas) possíveis. 
Por outro lado, adoptar um sistema de classificação 
que permita estas buscas, mas torne o conjunto 
pesado, pouco prático ou complicado, não é solução 
aceitável. A solução reside no repertório... (...). 

«No reporíório, o conteúdo da ficha pode ser 
reduzido ao mínimo, e não dar, efectlvameníe, senão 
as indicações úteis à organização da classificação. 
No exemplo da classificação numérica, a ficha pode 
não conter senão o nome de um cliente e o número 
do ^ dossier^ que contém a correspondência trocada 
com este último. 

«Contudo, em certos casos, e para tornar mais 
produtivo tal reportório, as fichas contêm vários in¬ 
formes, susceptíveis de facilitarem a actividade de 
um ou de vários serviços da empresa. B assim que 
uma ficha-cliente, além do número do «dossier>, 
classificado numèricamente, poderá conter: direcção 
do cliente—número do telefone—número da conta 
dos cheques postais — endereço telegráfico-seus 
bancos— suas referências - modo de pagamento 
preferido—visitas feitas—etc., etc.> (1). 

Com efeito, a classificação numérica, visto ter 
carácter anónimo, terá de ser completada por um 
reporíório alfabético, 0 que implica duas operações, 
com 0 inconveniente de um certo dispêndio de 
tempo (2). Por outro lado, o excesso de organização 
tem os seus inconvenientes: «Uma sociedade per- 

.. .. . - I 

(1) Jaociues, Ohapnis, Le cUmsmenl m sonike dm enircprkm. 

(2) Al gana atttores afirmara (lue, mesmo assim, hâ lucro no 
tranipo, pois a Uuaca alfabética 6 sempre algo doinorada, 

XÔS — 
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felíameníe organizada —afirma Rops—traz dentro 
de si 0 germe da mais total anarquia» (1). A ordem 
excessiva pode constituir um defeito, e aniquilar as 
faculdades superiores do homem. Janet chega a 
referir-se aos maníacos da ordem (2). 

As í®Ilaas saévew e ®s volassiíe®» Como | 
as fichas são, muitas vezes, susceptíveis de desapa¬ 
recimento, usam-se, em certos casos, prlnclpalmente 
em contabilidade, as folhas móveis, as quais se reu- ; 
nem, por meio de perfuração, ou por outro processo, 

! em livros de capa fortes. Estes livros têm — sobre 

os livros de folhas fixas - a vantagem de, neles, 
poderem intercalar-se tantas folhas quantas quiser- | 
mos aumentar, substituir, etc. No livro dos clien¬ 
tes é sempre possível acrescentar, na ordem numé- ; 
rica ou alfabética respectiva, uma nooa conta, ou | 
retirar uma conta gue já não funciona. 

Não liá oposição entre as fichas e as folhas | 
móveis, pois cada uma delas, uma vez que possui i 
utilidades especiais, se aplica a funções diíe- i 
rentes (3). I 


(1) Dank‘1 Hopa, Pam m futuro hmimnó, in Pam iiUw. (to' 
ciência, Porto, 1(142. 

(2) Chavigiiy também escreveu! «Algima coleceiomulntos aca¬ 
bam por BO deixar dominar iiitisiramento por eata jnaaía da ordem; 
todai) aa «uao faculdadoB não abaorviilaa pola preocupat;ão do iirmnjo, 
du classificntão doa acua doctimontoa» (Dimtwur P. Chaviisny, Orpa- 
mmivm du Travuü IntcMcMuel limücs pratiauea à rniiagc dea filu- 
dianta c (ki toM los 'rravaillours, Édition rofoiiduo. Pavio, 1038). 

(11) M. Mmim, Êlvdm duriiaiümtion mmimiiúc. 
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As folhas móveis, por exemplo, podem ser escri¬ 
tas à máquina, e delas podem tirar-se várias cópias, 
0 que não pode fazer-se com as fichas. 

Também pode incluir-se, no grupo^ das folhas 
móveis, 0 uolante. E que é o volante ? E um rectün- 
gulo de papel, que se inclue imm processo, que se 
junta à correspondência, ou a qualquer documento, 
ao alto, do lado esquerdo, com informações ou pedi¬ 
dos de esclarecimentos. O volante pode ser simples 
ou impresso, conforme é compietamente branco ou 
com rubricas impressas. Num caso ou noutro, presta 
altos serviços, visto documentar, por escrito, ordens 
ou informes que, de outra maneira, e sendo verbais, 
não poderiam ficar arqulvadOvS. 

Há, de um modo geral, três espécies de volantes: 

a) Volantes processuais, destinados a regista¬ 
rem, num processo, qualquer facto importante, que 
não conste da respectiva documentação (ofícios, car¬ 
tas, recibos, etc.) (1). 

b) Volantes de serolço interno, ÚQÜltváâos 'ã 
circularem entre os diversos serviços de uma insti¬ 
tuição, para envio de documentos, avisos especiais, 
comunicação de ordens, confirmação de resoluções, 
etc. 


(1) Por exemplo: Hatirou-fm um documoiito il« tjimliiHíir 
,pv()Cosso? Ai>ota»a(j o ídcto uum volmk, o auiil ficíi n milaUtuir o 
doeuincnfo, <!i)m tortair tu: indlcíujíioH n(i(:()ís,'iilria!i. iimti cot* 

Teraa aobre o acHuiito do proeoHHo! lícjçiiitu-ffii tüifui tionv-or!» num 
wlmlt, com Indlíiuíjílo d« parllclpnntes, data, horuc, 
tomiidttfi, otc. 

i7o 
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c) Volantes de serviço externo, destinados a 
acompanharem as cartas ou ofícios, com determina¬ 
das indicações esclarecedoras e com espaço, ao cen¬ 
tro, para neles escrever, quem de direito, o resumo 
da resposta a dar, ou qualquer despacho especial. 


Há diversos modelos destes volantes de serviço 
externo, mas nós limitamo-nos a apresentar um 
modelo, para esclarecimento dos nossos leitores: 
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Como será fácil de compreender, Iiá volantes de | 

estrutura muito mais simpies. Cada Instituiçáo orga- 1 

nizará volantes adaptados aos seus casos especiais. I 

I 

O® fowiwdárfM. Para simplificar e facilitar | 
0 trabalho da expedição de correspondência, por [ 

parte dos respectivos serviços, podem usar»sc, com ] 

vantagem, dois meios; ] 

í 

a) Modelos ou «chapas», a usar eiri certos | 

casos, tais como: convites, agradecimentos (de í 

livros, publicações, convites, etc,), convocações, ! 

abertura de concursos, pedido de informações, etc. . | 

Assim, quando o despacho exarado e.m quahjuer [ 
documento seja, de carácter genérico (Áfjmdeça-se 
— Convide-se -- SoHcitenpse preços, etc.), na sSecre- 
taria limitar-se-ão a fazer dactilografar o ofício ou 
carta, de harmonia com os modelos ou «chapas> 
existentes. 

É claro que estes modelos devem estar conve- 
nleníemeiite classificados e reunidos em formnlãnos, í 
O empregado, encarregado de distribuir 0 ser- 1 
viço pelos dactilógrafos, Íimiíar-se-á a indicar as [ 
adaptações a efecimr em cada caso, tendo em^ ■ 
linha de conta as circunstâncias específicas. 

b) Impressos a preencher pelos serviços, 
quando se trate de correspondência interna, entre 

Direcção e os seus chefes, entre a Secretaria e o- : 

pessoal, entre o Arquivo ou Biblioteca e os seus I 

utentes, etc.; convocatórias para assembleias gerais, ^ 
para reuniões da direcção, para comparência de | 
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pessoal, para exames clínicos, para entrega de 
livros ou documentos cujo prazo de empréstimo 
haja terminado, etc. 

Os formulários devem ser, periodicamente, revis¬ 
tos, no sentido de os actualizar e adaptar às novas 
necessidades e condições de vida da instituição (1). 

Para facilitar a consulta e o uso desta.? fórmu¬ 
las, devem os formulários ser organizados de modo 
sistemático e adaptados à categoria e extensão da 
empresa. 

As fórmulas convém que sejam agrupadas, em 
•obediência aos seguintes princípios básicos: 

1 .o Classificação por assuntos ou por secto¬ 
res, conforme se julgue mais conveniente: 

a) Agradecimento, resposta, abertura de con¬ 
cursos, convites, convocatórias, pedido de infor¬ 
mações, etc. 

b) Secções da Contabilidade, da Biblioteca, 
de propaganda, de expedição, etc. 

Em certos casos, pode adoptar-se um regime 
misto, aproveitando os dois critérios classificadores. 

2.” Mumeração, dentro de cada assunto ou 
sector, dos respectivos moefa/os, para efeitos da 
sua ordenação em livros de folhas soltas. 


(1) Vkie Conirol V ãkm ãe fomtüwkis.- Wm^ión de Organi- 
Bacién y MêtodO.‘i, Negiociado dei Presupiíesto dei Estado Libre Aso- 
:03adfl d-e Puierto Kico..San Jimn, 1954. 
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3. ® Inclusão, em cada folha, apenas de um 
modelo, para evitar confusões, 

4. ® Organlsação de um índice ideográfico 
remissioo, que indique os números do volume, do 
modelo e da página de cada modelo. 

5. '' Inclusão, no fim de cada volume, de algu¬ 
mas páginas em branco, nas quais os funcionários 
responsáveis poderdo inscrever quaisquer observa¬ 
ções acerca das insuficiências verificadas ruis fór¬ 
mulas, ou da necessidade de as melhorar, actuali- 
zar, etc. 

Estes formulários recolhcrrlo, anualmente, à 
direcção ou gerência, a fim de serem revistos, e 
consideradas quaisquer sugestões úteis. 


A DOCUMENTAÇÃO 


Conceito die áocíisneníaçãoí A ideia de 
documentar, isto é, de fixar materialmente os conhe¬ 
cimento humanos, reunindo, classificando e distri¬ 
buindo documentos de todos os géneros, em função 
de determinados interesses, remonta à mais alta 
antiguidade. Mas a documentografia, ou seja a 
ciência geral do documènto, é uma técnica que só^ 
recentemente adquiriu particular desenvolvimento, 
por virtude da grande variedade de documentos hoje 
ao dispor das entidades responsáveis: fotografia, 
fonograíia, cinematografia, mlcrofilmografia, etc. 

As formas materiais sob as quais se apresenta 
0 documento são muito variáveis, mas podem ser- 
classificadas nos seguintes grupos: 

Documentos gráficos : 

Manuscritos 

Livros 

Revistas, anuários, almanaques, etc. 

Jornais diários, semanários, etc. 

Impressos: prospectos, circulares, etc. 

Música manuscrita ou impressa. 
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Documentos iconográficos: 

Desenhos 

Gravuras e estampas 
Cartazes 

Fotografias e diapositivos (para projecçôes) 
Mapas, cartas, atlas 

Documentos plásticos: 

Moedas, selos, medalhas 
Espécimes, objectos de colecções 
Modelos, «fac-similesí 
Maquetas, mofitagens 

Material didáctico, esquemas, aparelhos para 
demonstração 

Documentos reprodutores de imúgeus ou. sons: 

Filmes 

Microfilmes 

Microíichas 

Registos fónicos (discos, gravações em íita, 
filmes sonoros, etc.) 

Ao Gonjunto de documentos respeitantes a uma 
determinada instituição ou a imi determinado assunto, 
chama-se documentação, E os locais onde esta é 
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guardada recebem, por vezes, a designação genérica 
de documeniotecas (1). 

Coiteáoa^ias áe «l®®sa:siiemtos* Que deve 
entender-se por documento? Em latim, documentam 
significava: ensino, lição, modelo, exemplo, indi* 
cação, indíciò, E ainda hoje esta palavra indica, de 
um modo geral, ioda a base de conhecimento, 
fixada materialmente, e susceptível de ser utiiisada 
para consulta, estudo ou prova i^), 

É evidente que, tendo em linha de conta esta 
definição, os documentos são variadíssimos, podendo 
indicar-se, entre outros, os seguintes: documentos 
manuscritos, dactilografados, estenograíados; impres¬ 
sos, gráficos, projectos, desenhos, etc. 

Dada a sua multiplicidade, é conveniente agru¬ 
pá-los, metòdicamente, para que se torne mais fácil 
classificá-los. 

Considerando-os m função do tempo, os docu¬ 
mentos podem ser; 

1.® Actuais,- Como a própria palavra 0 indica, 
'documentos actuais são aqueles que são elaborados 
no momento presente, e que dizem respeito a pro- 


(1) Vide 03 Imtmnmtoi t (m Técnicas ãc Bocvmntaíão, por 

Maria Caroifaa Moita Minelii:. e floowneíitofão. Instrmentcs s Técnnoa, 
por Heienyr Coatinho, ia Revista ão Semico Público, ano ZVII, vol. U, 
n.o 1, Rio de Janeiro, AMl de 1954. ; , 

(2) In Thérèae Leroy. Diplômé d’Étndes Supérieurea de matM. 

aiatiques.,., La Teclmique du olassement ~~ La Soime ãe h Olassolo- 
,gie, Paris. 1947. 
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Wemas dos nossos dias, ou que em nossos dias tem 
de ser resolvidos. 

2.“ Transados. Silo aqueles cuja acíualidade 
passou, e que deixaram de ter interesse imediato e 
corrente. A acíualidade dos dociimeníos pode pro¬ 
longar-se mais ou menos; mas os documentos trans- 
actos (que alguns autores classificam com as desi¬ 
gnações de documentos caducos ou documentos 
prescritos), podem ainda ter valor jurídico, técnico, 
histórico, etc. Continuam, por consequência, a ter 
uma missão específica. Torna-se necessíirio conser¬ 
vá-los em boas condições, para efeitos de consulta ou 
de utilização emergente em pleitos judiciais, etc. 

S.*» Mortos. Há certos documentos que, decor¬ 
rido algum tempo, perdem todo o seu interesse ou 
utilidade. Nessa altura, e uma vez verificada a sua 
inutilidade, devem ser destruídos. 

* 

Mas os documentos podem ainda dividir-se em 
função do espaço, isto é: tomando em consideração 
a entidade ou entidades de onde eles provêm. 
Assim, teremos: 

1,0 Documentos internos. Serão todos aqueles, 
elaborados no seio da própria institiiiçilo, e que se 
refiram à vida e actividade da mesma: Regulamen¬ 
tos, ordens-de-serviço, circulares, relatórios, pres¬ 
crições, estatísticas, projectos, etc. 

Esta documentação deve ter, no Arquivo, um 
lugar à parte e saliente, como é fácil de compreender. 
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Coiisíantemente, haverá necessidade de consultar 
esses documentos, para, sobre eles, cada sector 
orientar a sua actuação. Enfim, são os referidos 
documentos um dos melhores elementos para a his¬ 
tória da respectiva instituição ou dos homens que a 
dirigem ou dirigiram. 

2.° Documentos externos. Como o próprio 
nome o indica, são aqueles que vêm de fora, ou 
directamente dirigidos à instituição (cartas, ofí¬ 
cios, etc.), ou por ela adquiridos (livros, revistas, 
jornais, etc.), ou a ela oferecidos (catálogos, amos¬ 
tras várias, etc.). 

Esta documentação não pode comparar-se com 
a anterior, quer pela sua qualidade, quer pela sua 
diversidade, quer pela sua origem. Todos estes 
aspectos terão de ser considerados, quando se tratar 
da respectiva classificação. 

Os documentos podem, ainda, dividir-se, quanto 
à qualidade, em três grupos: 

1. “ Documentos autênticos (1). São os docu¬ 
mentos verdadeiros, e cujo valor é absoluto. Regra 
gerai, são os mais importantes. 

2. “ Documentos copiados (2). Muitas vezes, 
não sendo possível reter os documentos autênticos, 
arquivam-se cópias dactilografadas, certidões, públi¬ 
cas-formas, fotocópias, duplicados, etc. 


(1) Também há (mera os designe por docmwntos primários ou 
origimii. 

(2) ' Alguns autores designam-nos por doementos otaborados ou 
dsrimdos. 
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Há sempre que distinguir entre estes documentos 
e aqueles, quando se trate de os classificar. 

3." Documentos de substituição. Designa-se 
por esta expressão o documento que vai ocupar o 
lugar de um documento saído fora do Arquivo, para 
consulta, Este documento de substituição, assim 
chamado porque substitui imporàriamente o docu¬ 
mento original, pode ser uma ficha, uma guia, um 
volante ou qualquer outro elemento, do qual conste 
0 nome do requisitante, a data da requisição, a 
secção para onde foi, etc. 

* 

Alguns autores admitem, ainda, dois outros 
grandes grupos: 

1.0 Documentos naturais, São os que existem, 
em todas as instituições, por força da sua própria 
actividade, tais como: correspondência (ofícios e 
cartas recebidas e cópias dos ofícios e das cartas 
expedidas), contratos, encomendas, facturas, impres¬ 
sos, projectos, desenhos, mapas, catálogos, jornais, 
livros, fotografias, gravuras, amostras, filmes, 
microfilmes, etc. 

2.° Documentos artificais, São os constituídos 
por extracíos, transcrições, rubricas, ou símbolos 
inspirados nos documentos naturais, e destinados a 
completarem a função informativa dos mesmos. 
Pertencem a este grupo os livros de registo, os 
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livros de folhas móveis, os protocolos, as fichas, 
os gráficos, etc. (1). 

Possção dos dofittMesatos» Os documentos 
têm, como é comprensível, de ser arrumados, Essa 
arrumação pode fazer-se de modos diversos, mas 
nunca ao acaso. Cada processo de arrumação tem 
as suas vantagens e os seus inconvenientes, que se 
torna necessário ponderar em cada caso especial, 
em função cios seguintes factores: 

a) Natureza dos documentos. Na arrumação, 
tem de se atender à forma dos documentos, ao seu 
tamanho ou volume, e à sua maior ou menor impor¬ 
tância, Os documentos confidenciais, por exemplo, 
devem estar fechados; os documentos de consulta 
frequente devem estar próximo dos funcionários, em 
condições de fácil visibilidade e manuseio, etc. 

h) Espaço dlsponíoel. A arrumação deve 
fazer-se, tendo em consideração o espaço de que se 
dispõe. A escolha do processo é, neste caso, fun¬ 
damental, porque há processos que ocupam mais 
espaço do que outros. Quem não possuir muito 
espaço, deve preferir os processos que melhor apro¬ 
veitem 0 espaço. Aliás, este problema depende, tam¬ 
bém, do movimento do Arquivo. Â mesma sala 
pode ser bastante ampla para um Arquivo de pouco 
movimento e muito pequena para um Arquivo de 
grande movimento, 


(1) Vide L., Gaido, Xa tUhniqm èa Mon Bweau, 

.Tanvioi', 19.S2. 

, ■ ■ sSi. 
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c) Segurança dos documentos. Quando se 
trate de arrumar qualquer (locurnentaçílo, há que 
tomar em linha de conta a questão da sejíurança, que, 
no dizer de Tereza Lecoy, é a condição primordiai 
de qualquer classificação, é uma cimstão de mia 
e de morte (1) 

Pof isso, a disposiçilo matéria! dos documentos 
deve ser tal, que se possa ter a certeza de micoii" 
irar, com toda a segurança, qualquer documento, e 
de, com a mesma segurança, voltar a pfl-io no seu 
lugar (2). 

d) Fixidez dos documentos. O lugar escolhido 
para arrumar uni documento deve ser sempre o 
mesmo. Por isso, a escolha deve ser feita com aten* 
çâo e cuidado, a firri de evitar mudanças, sempre, per¬ 
turbadoras. 

e) Conservação dos documentos, Para (jue os 
documentos se conservem, é necessário saber arrii- 
mádos e saber escollier o melhor processo de arru* 
maçílo e o móvel mais adequado h feiçílo dos 
documentos. 

f) Rapidez do serviço. Ao arrumar u docu¬ 
mentação, convém atender aos trés netos essenciais 
da actlvidade arquivístlca: rapidez da classificação, 
rapidez das buscas e rapidei das reclasslficaçúes. 
Essa rapidez dependerá do local de arnimiiçâo (mais 
próximo ou mais afastado), do processo adoptado 
(visivel ou náo visível), etc. 


(1) In Th4í'liíMt ívfiroy, Ik. iéAtn^m ii« rímmita. Cai-iit, IW, 
(8) Vide F. Mauílee, ÈUdm intgmÚMtilm iíuwwwflwíí, Cteí»- 
Wííiíí ei «i/íilkiim, 
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g) Visibilidade dos documentos. Quanto mais 
visíveis se encontrarem os documentos, tanto melhor. 
A possibilidade de descobrir, num relance, o objecto 
procurado, é uma necessidade fundamental de qual¬ 
quer classificação: «É a visibilidade—escreve 
Tereza Leroy - que permite o contrôle e à verifi¬ 
cação fácil e rápida da colocação das pastas na classi¬ 
ficação, e que, ao mesmo tempo, denuncia a ausên¬ 
cia de algumas de entre elas, quando termina o res¬ 
pectivo prazo de saída» (1). 

h) Custo do material O problema económico 
não pode ser esquecido. A arrumação tem de ser 
adoptada, considerando as possibilidades da institui¬ 
ção. Aliás, não há necessidade de material luxuoso. 
Podem preferir-se processos expeditos e práticos, 
sem recorrer a material caro. A compreensão do 
arquivista é, sob este aspecto, um elemento de capi¬ 
tal importância. 

A escolha das diversas posições dos documentos 
deve efectuar-se em função dos factores citados. 
E quais são essas posições ? 

l.“ Posição horizontal Assim é designada 
aquela em que os documentos classificados ficam 
sobrepostos uns aos outros, ou seja horizontal- 
mente. Este modo de colocação tem inconvenientes; 

a) Torna-se difícil encontrar o lugar de um 
documento, quando o mesmo foi de lá retirado; 


(1) Thár6s« Leroy. la UcHniqUí cki ehmmewt, 
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b) Torna-se difícil colocar um documento, no ' 
seu lugar, quando há muitos outros documentos por 
cima. O peso dificulta e atrasa esta operaçáo, e 
dela podem resultar deslocações mais ou menos f 

sensíveis. 1 

Semelhantes inconvenientes podem atenuar-se, 
quando se adoptem móveis adequados, com pratelei- | 
ras destinadas à colocação dos documentos, as quais 
podem ser fixas ou móveis. 

Este modo de classificaçdo é inaplicável à cor- t 

respondência; mas pode usar-se com vantagem para 
processos grandes e para pastas de estudos: dese¬ 
nhos, gráficos, etc. I 

2. " Posição de pé, É a poslçilo em que os j 

documentos sflo colocados, apoiados sobre a sua ? 

base mais pequena, como os livros nas bibliotecas. 

Para este efeito, recorre-se às pastas, às caixas e aos 
biblioratos, que sáo encadernações móveis, com uma 
lombada, nas quais se reunem cartas, folbas volan¬ 
tes, facturas, verbetes, etc. 

Este modo de reunir a documentação é bastante 
usado, porque teni vantagens apreciáveis: não ocupa 
muito espaço, utiliza-se de simples prateleiras seme- ^ 

lhantes às das bibliotecas, proporciona fácil vlslblli- f 

dade e é económico. r 

3, “ Posição üertlcaL É aquela em que os J 

documentos repousam de costas, e atrás uns dos í 

outros. Ê um processo usadíssimo, que, primeiro, 

apenas foi adoptado para as fichas, mas que agora 
está sendo usado para outros documentos delgados, 
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ou para pastas que apresentem a respectiva rubrica 
visível. 

Esta posição oferece as seguintes vantagens: 

a) É um processo económico ; 

b) Não exige nem perfurações, nem prisões; 

cj As buscas e reposições são fáceis, em vir¬ 
tude de as rubricas serem fàcilmente visíveis; 

d) Pode estender-se indefinidamente. 

Segundo Chapuis, a classificação vertical é o 
processo ideal para a correspondência e para a maior 
parte dos documentos administrativos da empresa 
moderna, desde que a sua espessura não ultrapasse 
2 ou 3 milímetros, pois, neste caso, torna-se-ia 
dispendiosa (1). 

4." Posição suspensa. É um processo antigo, 
que se usava, noutros tempos, nos escritórios comer¬ 
ciais, onde os papéis eram dependurados em ganchos 
ou em pastas com ganchos, que os furavam. 

Actualmente, a posição suspensa aplica-se, em 
especial, a determinadas fichas, com bordos salientes, 
embora se adoptem outros modelos mais ou menos 
complicados. A respeito deste processo, escreve 
Tereza Leroy: «O «classificadorí suspenso, qualquer 
que seja a sua variante, afigura-se-nos constituir a 
solução moderna, simultâneamente rápida, prática e 
sepra (...) para a classificação dos documentos na 
sua forma actual mais corrente: a folha de papel> (2). 


(1) In Jacçinés OhapuiSi Z/í ehmnmt ài semot ãos entreprkeí, 
(•2) Thérèsí Leroy, Z» Wímgw áu ítoííMJit, 


Escamffl Ja $®n*es|90iidê&cíá® Ao consi“ 
derar este problema, convirá esclarecer o que se 
entende por correspondência. Com esta palavra 
designa-se, em geral, o conjunto de jornais, impres¬ 
sos, livros, catálogos, cartas, ofícios, telegramas, 
facturas, circulares, memorandos, etc., quer recebi¬ 
dos, quer expedidos por qualquer organismo público 
ou particular. 

Evidentemente, em face de tanta variedade de 
documentos, que entram, todos os dias, numa ins¬ 
tituição, necessário se torna, desde logo, que o arqui¬ 
vista ou empregado responsável proceda ao exame 
da correspondência (1), a fim de a separar por 
grupos, estabelecendo uma ordem inicial: 

— Telegramas, cartas, ofícios, facturas, 
notas de crédito, cópias de facturas, 
bilhetes postais, etc. 


(1) Dlaemo-s o íirqmvkta ou mpngaão mpon^ával, poraue não 
'é adiJiiiuilvel a prática, verificada em certaa inatituigões indisoipli« 
nailíiH, naa ciuaia o aervigo inicial da manipulação do correio entrado 
li a «ua flcparagão são efectuadas por Qmpi'egadoB menores, e ao 
acaso! Ão voaos (já temos visto esse espectáculo) todos os empre- 
líadoíi dUo entram vão ver a correapondênoia, apossando-se das oar- 
/Uia tiuo lhos apraa ou devassando (tanto auanto possível) o que 
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2.0 - Impressos, 

Publicações periódicas, 

Uma vez efecíuada esta separaçíío, o eiiipret^ado 
realizará uma segunda selecçâo, a começar peio 
primeiro grupo, no qual separará: 

a) Telegramas, cabogramas e rndiogramas 
chegados durante ou fora das horas serviço. Pre* 
sume*se que os telegramas devem conter matéria 
excepcionalmente importante, e, por isso, uma vez 
efectuada esta selecçáo, serão abertos imediata¬ 
mente e encaminhados ao seu destino em primeiro 
lugar, conforme determinem as regulamentos. 

b) Cartas urgentes, A indicação de urgência 
é motivo bastante para lhes dar primazia, após os 
telegramas. 

c) Cartas com a indicação de iconfidenckih. 
Todos 08 documentos desta natureza devem ser en¬ 
viados às entidades ou serviços respectivos, sem a 
mínima perda de tempo, convindo, que sejam entre^ 
gues aos próprios, contra recibo, 

d) Cartas registadas, É evidente que a carta 
desta categoria deve ter prevalência cronológica 
sobre a correspondência ordinária, visto levar ã pre¬ 


nelas so eoiitém, IS assim íumí ae dijHcaininlm muHa 
poi* ííUtft (la oi-dam e da raapoaaaltllidadtil (Jurrii', afima; iA axití- 
rlênaia tom-nos onoinado <iiie an prlnaipai® caiisiis da iluNordani, iww 
arquivos, provêm d« uma Inadatiuada pi-«íparaçl« preliminar da 
oorrefipondíineia...s> (Vicons Carrid, 2'rttedo ík í/torViíWtddn y 
ircHpp. 1Q46). 
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sunção de que contém matéria digna de ser ponde- 
rada com especial interesse, ou documentos que 
urge acautelar. 

e) Cartas aguardadas com interesse. Em 
geral, há sempre corresfiondência esperada com 
interesse: resposta a assuntos urgentes, cartas de 
entidades oficiais ou importantes (Ministérios, Juntas 
Autónomas, Bancos, etc.), cartas de sucursais, filiais, 
instituições congéneres, etc. Esta correspondência 
deve considerar-se com especial atenção. 

f) Cartas indiscriminadas e de exterior anó- 
dino, Só depois de vista a restante correspondência, 
se deverão verificar estas cartas, aparentemente inex¬ 
pressivas, e sem qualquer significado evidente. 
É claro que pode, soId uma aparência anódina, surgir 
qualquer carta importante, mas isso não é motivo 
para mudar de orientação. 

g) Bilhetes postais, A não ser que se trate de 
bilhetes postais de encomendas ou de requisições 
(no caso de se tratar de um estabelecimento comer, 
ciai ou industrial) (1), o bilhete postal deve ser deixado 
para o fim, visto se presumir que é um documento 
menos importante do que a carta. 

h) Circulares, convocações, bilhetes de visita, 
etc. Deve eíectuar-se a discriminação criteriosa 
desta correspondência, atendendo ao seu conteúdo. 


(1) Nas fábricas a casaa comerekia, a correspondência doa 
■ollontoB habituais dovo aer separada á parte, em primeiro lueaiV a 
íím do inirreasar, o mais cedo possível, na seesão de éxpedieáo. 
pormitiudo satisfasor as oncomondas com a máxima raipides. 
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i) Cartas pessoais. As cartas dirigidas em 
nome inclividua! nSo elevem ser abertas no Arquivo, 
visto presumir-se tratarem de assuntos puiticulares. 
Convém que haja, neste ponto, o maior cuidado, a 
fim de evitar inconfidências, melindres e incidentes. 
Devem ser entregues directamente nos próprios. 

Uma vez registadas e distribuídas as cartas, 
proceder-se-á à selecção dos impressos, que podmn 
agrupar-se cm três secções : 

a) Impressos com oalor especial patu u insti¬ 
tuição; 

b) Impressos sem oalor especial para a ms& 
tuiçüo; 

c) Impressos de mera propapaiuia publicitária. 

Cada grupo destes será niaiiuscado de triodo 
diverso, e terá destinos diferentes, Este género de 
correspondência deve ser objecto de um exame 
posterior. 

% 

flnalmeníe, há que atender ás publicãçúes perió¬ 
dicas, nas quais poderão separar-se: 

a) iDiário do Gooernoi, boletins oficiais e 
publicações idênticas. Têm um interesse especial, 
sobretudo em determinados organismos, que, pelas 
funções que desempenham, devem estar a par da 
legislação. 
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b) Reoistas profissionais. Este sector da cor* 
respondência possui grande importância, pois inte¬ 
ressa estar a par do que se escreve acerca dos 
problemas científicos, técnicos, jurídicos, etc., rela¬ 
cionados com a vida da empresa. 

c) Outras publicações indiscriminadas, Devem 
ser estas as últimas a serem consideradas pelos ser¬ 
viços do Arquivo; mas isso não quer dizer que não 
sejam objecto da sua melhor atenção. 

Alifiiítora íla comspoiiáêftfflâa. Voltemos 
atrás, ao instante em que, após a separação da cor¬ 
respondência, há necessidade de proceder à sua aber¬ 
tura. 

Esta operação é deveras importante, e exige- 
muito cuidado e muito método. 

Consideremos, resumidamente, as fases do refe¬ 
rido trabalho: 

Abertura pròpriamenie dita. Quando se- 
efectuar a abertura da correspondência, convém não- 
inutilizar o sobrescrito, sem confrontar com meticu¬ 
losidade 0 ofício ou carta com o respectivo sobres¬ 
crito. Acontece, muitas vezes, ter o sobrescrita 
indicações não contidas no ofício ou carta: direcção- 
completa, nome do remetente (as assinaturas são,, 
por vezes, ilegíveis), marca-do-dia do correio, etc. 
O problema da marca-do-dia do correio é impor¬ 
tante, quando a carta não traz data ou quando há 
uma diferença multo grande entre a data constante 
da carta e a constante dos carimbos. Em qualquer 
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hipótese, nonieadanieiiíe nas últimas, é indispensável 
arquivar o sobrescrito, junto à carta, a fim de esclare¬ 
cer quaisquer reclamações, ou na previsúo de um 
pleito, etc. (1). 

Como é óbvio, os documentos confidenciais nilo 
serão abertos no Arquivo, devendo ser imediatameuie 
encaminhados para a Direcção ou para a entidade 
respectiva, indicada no sobrescrito. O registo de 
entrada deve ser feito, apenas, em face do vsobres- 
■crito e no mesmo sobrescrito deve ser aposto o 
respectivo número, e isto para ficar marcada a pas¬ 
sagem destes documentos, e para .se poder, em 
qualquer altura, apurar responsabilidades, no caso 
de desvio, atraso de entrega, etc. 

2^'-Carimbarem. Depois de efectuada a ope¬ 
ração anterior, a carta deverá ser carimbada, hste 
carimbo varia, naíuralmente, conforme as circuns¬ 
tâncias, mas pode conter lugar para o número de 
registo e para a data de entrada. Quando vêm docu¬ 
mentos anexos, deve veriíicar-se se estão bera 
presos à respectiva carta e se condizem com o con¬ 
teúdo da mesma (2). 



(1) Fonltwia (lii Silvflíra vai ató ao itonlo il« o»? 

arfiuivcm, (luranli) (ilííiiiifi nwiiên, W) ««lirfíscrllfliii atít.n»io*iw jiof UiiW. 
com a iniliísaijiio da data, o rfiu»ind(i-oíi por ihoíiom, oom a 

■ giSo! ;*Kíihi'«Bcrttof) (líi Rorrespoiulfirifiia nisoltitia «o tiifts 

Podum ostoH «idireacrltOB sUir inntiliKadflít ítomoitlrídooíiiii'. 

(2) No oiitio do 0 » íuwxofl terom lis itor ndiriolofi, dovtífà o 
oraproifíido, «Bpftctívo anolw nu o{l<íiit ou enrlti; «liidiroi oa 

M ciunhi... (foram entwísíutw » X... *- fowra jtmtoii iw pivji-oMWo 


•'l,„ i 5 to).> iMta 8 ímt)S»mt«ra loKÍvel. 
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Leitura, Proceder-se-á, então, à leitura da 
correspondência, que é uma operação muito delicada, 
e que exige a maior circunspecção. 0 leitor da 
correspondência deve estar munido de lápis de 
cores azul e vermelha, para sublinhar a parte funda¬ 
mental. Também pode adoptar-se o sistema de 
anotações sintéticas marginais, quando não se pre¬ 
fira fazer um resumo no final. 0 que importa é 
proceder, sempre, da mesma forma. 

A leitura dos ofícios, cartas, circulares, bilhetes 
postais, etc., terá como consequência imediata a 
separação desta categoria de correspondência, por 
grupos: 

a) Cartas cuja resposta não deve sofrer 
delongas: pedidos de informes urgentes, encomen¬ 
das também urgentes, etc. Devem ser estas as pri¬ 
meiras cartas a ser distribuídas pelos respectivos 
serviços. 

b) Cartas cuja resposta depende de buscas, 
de investigações várias, ou da chegada de docu¬ 
mentos sob registo (1). Para evitar que caiam no 
esquecimento, fixar-se-lhes-á um prazo máximo para 
resposta, prazo que poderá ser prorrogado no mo¬ 
mento oportuno. 

c) Cartas que tratem de assuntos vários, cujà 
solução pertence a Serviços diferentes. Neste caso, 

(3) Neste 03130, e quando a carta traga mexos, convém ve¬ 
rificar se há, concordância entre o texto dâ carta e. o número, natu¬ 
reza 0 qualidade dos ohjectos ou documentos anexos. Quando tal 
■não acontosa, deverá imediatamente ressalvar-se o facto, um. volante. 
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M necessidade de indicar, à margem, os diversos i 
Serviços ou Repartições aos quais a carta interessa, | 
a fim de tirar tantas cópias quantas sejam neces- | 
sárlas, cada uma delas destinada a cada um dos ^ 

Serviços interessados. ] 

Este processo é mais expedito, e mais inteli- [ 

gente, do que o processo simplista de a carta origi- [; 

nai andar a «peregrinar» pelos diversos Serviços, j 

durante dias e dias, o que dá origem a demoras j 

e atrasos desnecessários. [ 

d) Cartas cuja resposta terá de ser demo- j; 

rada, por falta de elementos. Às vezes, será | 

necessário pedir informes a uma agência, ao cstran- í 

geiro, etc. Estas cartas deveráo, por tal motivo, j 

ficar de remissa, recebendo uma classificaçüo provi- , | 
sória, sob a rubrica: Pendente, í 

e) Cartas gm não têm resposta, Embora | 

devam ir a despacho superior, serão, desde logo, t 

marcadas com um sinal ou letra convencional, por [; 

exemplo um N, O respectivo chefe, depois de pro« j 

ceder à sua verificação, despachará com um simples: 
Arqaim-se, [ 

Estes serviços devem fazer«8e com método, em [ 

obediência às melhores regras de aproveitamento do 1 

tempo e do esforço. Quando se salta de um ser- | 

viço para outro, para, acto contínuo, se voltar ao I 

primeiro, verifica-se uma dispersão lamentável, e | 

«ma consequente fadiga inútil (física e intelectual) e r 

perda de tempo: «... a pessoa que cuidar do | 

Arquivo-observa um tratadista— de modo algum | 


ARTE DE classificar B DE ARQUIVAR 


deverá alternar desordenadamente os diversos tra¬ 
balhos, que as suas funções implicam, ora arqui¬ 
vando, ora registando a entrada de um novo corres¬ 
pondente, ora anotando a devolução de um docu¬ 
mento emprestado, ora arquivando-o novamente. 
O seu trabalho deve ser metódico...»(1) 

O peremirs® da corresposudêmcía. Por esta 
expressão, entende-se o caminho que os ofícios, 
cartas e outros documentos devem fazer pelas diver¬ 
sas secções, até regressarem, de novo, ao ponío-de- 
■partida, para serem arquivados, depois de obtida a 
sua resolução. 

Não é possível fixar regras gerais, a este res¬ 
peito. O encaminhamento da correspondência é 
mais uma questão de bom-senso, do que própria- 
mente uma questão científica. Podem, no entanto, 
fixar-se os seguintes conceitos: 

a) Cada documento deve seguir o caminho 
que mais dlrectamente o leve ao fim, sem prejuízo 
do seu bom resultado. 

b) Esse encaminhamento deve ser efectuado 
de modo a evitar quaisquer extravios ou atrasos. 
Se 0 serviço não é realizado mecânicamente, deve 
ser confiado a pessoal discreto e pontual, capaz de 
manter um serviço rápido, contínuo e seguro. 

c) A elaboração do «itinerário» de cada cate¬ 
goria de correspondência deve ser feita de maneira 


ri) J. Viciens Owrió, ffratolo ãi OlmDiíkaeióii y Ánhko, Bai« 
oeloíift, líJwJfW, JBtoooíi Airea, Bio de íonoiro, 1346. 
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a evitar os zigue-zagues e os avanços e recuos | 

inüteis. A mellior maneira de oer Mm o problema 
consiste em elaborar gráficos, indicativos da circula- 
çáo dos diversos documentos através da insíituiçáo. 

Em face de um gráfico desses, é sempre fácil encon- i; 

trar maneira de fixar, à correspondência, um itine* t 

rário inteligente, lógico e prático, tanto quanto [ 

possível limar, que poupe tempo, e evite desvios 1 

inúteis ou recuos desmoniilizíintes. A este respeito, . 

observa Chapiils: cCausani surpresa os trajectos, j 

às vezes risíveis, que alguns documentos percorrem 
nas secretarias, antes de cumprirem a sua missáo. | 

Muitas vezes, os atrasos na resposta á correspon- f 

dência, na obtençáo de informes, etc., constituem, j; 

apenas, uma consequência da má orgíinizaçíio do j- 

encaminhamento» (1). P 

É preciso, no entanto, encaminhar a correspon¬ 
dência com a necessária cautída, a fim de que 
nenhuma secção ou funcionário interessado deixe de 
tomar conhecimento dos oficios, cartas c outros ' 

documentos que lhe digam respeito. f 

Quando se trate de livros ou revistas, devem ;• 

eles ser compulsados ou lidos com o máximo cui- 
dado (2), antes de recolherem às prateleiras ou | 

(1) JacfiUM Cíiapuls, U Amfmf.nt m mvPs iím aninprim. | 

(2) Atentíi-ai) iii) (i«« «iiHifcve Cliíiuiila: ^ _ | 

«De luidd ficrví) chisnifictu* muitiui íroistn; ct fjiit* r, preciim é t, 

«luo iiao «seatiem infemíii) intwroíMantw*. O «xíirtifl i!« uma nivmta, |, 

l)üv Bxomiil», uiíi) «Itívt! c!(iUHÍHtii', ism folhmif fwta « m ttiíiniuf m |' 

artlps cui(» tíluloH Hií» maia imdiitoreH, Um artigtt iwo fluvci «er |, 

aRsinalmlo esriüo tluiioiu ‘lís um uximm edri», (íf«(!tiia<l(» imla pmifma 
«ufl dtíle toma a rtMpoiiiuildlidíHlfi. É por Imíuj íiuo <> tmamu bxíkb |- 

m»l 3 tompo d(i (juo, em «oral, h Rtiístiimn curmttKrar.ue.Um». 


estantes do Arquivo ou da Biblioteca adjunta. Desse 
compulsamento, podem resultar três encaminha¬ 
mentos: 

a) Para o organizador das fichas, É este o 
caminho, quando se traía de assuntos de interesse 
provável, afastado ou hipotético. Procede-se desta 
maneira, prevendo as futuras necessidades da insti¬ 
tuição, quaisquer que elas sejam. Viret acentua, 
referindo-se especialmente a organismos bancários 
e de crédito: 

«Os arquivos económicos e financeiros de um 
grande banco comercial compõem-se de processos 
especiais sobre as corporações de direito público, 
sobre a estrutura política, económica e financeira de 
quase todos os países, sobre os transportes, maté¬ 
rias-primas e outras, assim como dezenas de milha¬ 
res de processos continuamente tidos em dia, refe¬ 
rentes a bancos, sociedades industriais e comerciais 
nacionais e estrangeiras. Compreendem, além disso, 
colecçoes, remontando dezenas de anos atrás, dos 
principais jornais nacionais e estrangeiros, de pros- 
pectos de emissões, de anuários financeiros, de 
cotações de valores mobiliários e de divisas, de 
livros de referências e de direcções de todas as 
categorias e de todas as proveniências. O valor 
destes arquivos seria consideràvelmente diminuido 
se a sua classificação não se efectuasse de harmo¬ 
nia com com um sistema adaptado às necessidades 
particulares do banco». 

Esclarecendo esta doutrina, Virei acrescenta* 
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«À medida que forem cíiegando, as revistas, 
boletins, publicações, brochuras ou outras obras, 
serão lidas ou simplesmente percorridas. Os artbíos 
interessantes serfio anotados em fichas especiais, com 
a indicação do título, do nome do autor, da data e 
da fonte. Estas fichas serüo, igimlrnente, numeradas 
e classificadas nos ^dossiers^ respectivos (...) Por 
seu lado, estas revistas c outras obras formarão 
colecções distintas, classificadas, segundo as neces¬ 
sidades, por ramos ou países, e serdo reunidas num 
ficheiro especial». 

b) Pãra a Direcção ou úerência, Quando os 
assuntos sâo de importância excepcional para a vida 
da empresa, devem as publicações ser imediata- 
mente encaminhadas para os Administradores ou 
Corpos Gerentes, a fim de que eles tomem, imedia- 
íamente, conhecimento da matéria, e resolvam o que 
há a fazer, na emergência, ou eles próprios adaptem 
a sua actuaçiô, de harmonia com os ensinamentos 
colhidos. 

c) Para determinada Secção, Repartição oa 
funcionário, Quando os assuntos forem caracteri- 
zadamente técnicos ou especializados, devem as 
respectivas publicações ser encaminhadas para os 
Serviços ou funcionários aos quais possam partlcu- 
larmente interessar. 


Às vezes, pode acontecer que o mesmo tivro ou 
publicação interesse a diversos sectores, convindo 
dá*lo a conhecer a todos. Neste caso, e para ficar 
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uma prova de que o livro fez o percurso conve¬ 
niente, deverá fazer-se acompanhar de uma ficha de 
circuiação, que poderá apresentar a seguinte dis¬ 
posição : 


Nome da publ 
Saída, para ci 
Regressada em 

‘cacão 

culação, em / j 

_A 

1 

Nomes 

!Recebidi 

Restituída 

Rubrica 

Observações 







* j 

No caso de se tratar de jornais, como a circula¬ 
ção destes é incómoda, e pode perturbar o serviço, í 
e distrair o pessoal (há o perigo de ele se entreter 
a ler o noticiário de futebol, de crimes, de cinema, de 
escândalos públicos, etc.), competirá, a um Arquivo ; 

bem montado e com pessoal competente, organizar 
e classificar colecções de recortes, susceptíveis de 
interessarem à instituição, os quais serão enviados 
aos serviços a que digam respeito, regressando, 
depois, ao Arquivo. Mas, como diz Viret, é preciso, | 
nesta hipótese, ter bastante cuidado, a fim de evitar i 
0 âdm-st submergir pelo papel. i 

A coffffcspondesiÊla cômlMeiiclal. Os ofí- 
cios e cartas confidenciais não podem ser abertos [ 

no Arquivo. Quando venham pelo correio (e para | 
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evitar qualquer lapso) convém que, dentro do sobres¬ 
crito normal, os documentos sejam encerrados em 
outro sobrescrito, onde se leia, bem visivelmente, 
escrita ou impressa a tinta vermelíia, a palavra 
eossíMsxieífti Como é evidente, esta correspon¬ 
dência mio deve, regra geral, estar no processo 
comum, à disposiçtlo de qualquer fiinciondrio, que 
pretenda lê-la, Em muitos casos, também há con¬ 
tratos, acordos, combinações ou escrituras de carác¬ 
ter confidencial, e que devem conservar-se fora do 
alcance dos empregados de categoria inferior ou 
mesmo média, No entanto, no lugar que os res¬ 
pectivos documentos confidenciais deviam ocupar, 
no processo, deve colocar-se uma folha, díj qual 
conste uma referência sumária ao documento, com 
a indicaçSo do local onde o mesmo se encontra 
arquivado. Semelhante cautela permitirá, o todo o 
tempo, reconstituir a sequência de um assunto tra¬ 
tado ein qualquer processo, e evitará, também, pos¬ 
síveis extravios, no caso de mudança de chefes, de 
direcções, etc. 

Nas instituições de certa categoria e ampllíude, 
pode admitir-se a exisíência de pequenos ariiniüos 
confidenciais, nos seguintes casos : 

a) Direcção, Documentaçáo referente a nego¬ 
ciações importantes ainda em curso, informes ban¬ 
cários, escrituras de consíltuiçáo da sociedade, 
correspondência com notários, etc. 

b) Gerência, Cadastro do pessoal, informa¬ 
ções sobre 0 pessoal e sobre a sua conduta, pedidos 

mê — 
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de colocações, informações colhidas sobre os candi¬ 
datos, relatórios acerca da vida particular do pes¬ 
soal {!), etc. 

c) Contabilidade. Contratos, documentos de: 
aluguer, apólices de seguros, etc. 

É óbvio que estes Arquivos confidenciais devem- 
estar suficientemente defendidos contra as indiscri¬ 
ções do pessoal, sempre desejoso de descobrir os 
«segredos» da Casa ou dos patrões, e contra o- 
roubo ou incêndio. 

Os documentos conservar-se-ão em móveis pró¬ 
prios, fechados à chave, nos gabinetes dos dirigen¬ 
tes ou chefes. 

Estes arquivos darão preferência à posiçãO’ 
vertical, por economizar espaço. Só neles devem 
guardar-se e classificar-se documentos realmente\ 
importantes, e dignos de serem mantidos sob' 
reserva. 

Em certos casos, podem algumas Secções ou. 
Repartições ter arquivos próprios e privativos, sem- 
serem secretos. Verifica-se isto em Repartições 
separadas da sede, ou em secções de carácter acen- 
tuadamente técnico. Os Arquivos das secções de 
contabilidade, arquitectara, engenharia, desenho, 
etc., são, por sua natureza, tão diferentes do Arquive 
normal da correspondência, que se justifica, muito 

(1) Vide M, V. 'Ua.-üvicii, Étvâes ã'orgíinimtion eoriwimM^. 
OhsmmnU ei mUms. 


— zm 
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bem, um semelhante clesdobramciiío. Além disso, 
essas repartições precisam, com grande frequência, 
de consultar planos, gráficos, estatísticas, etc., e 
essas consultas seriam mais demoradas e difíceis, 
■se existisse apenas um Arquivo cenfraiizado. 

O ílespaclio. Quando qualquer empregado 
levar a despacho a documeníaçilo, convém que tenha 
reunido ]á todos os elementos, susceptíveis tie escla* 
recerem 0 respectivo chefe, gerente, director, etc. 
Será com base em tais elementos, que o dirigente 
terá de resolver os assuntos. Pode, todavia, o 
chefe solicitar novos esclarecimentos e informes. 
Neste caso, ficam postos à prova os serviços do 
Arquivo. Se os documentos ou informes solicitados, 
nSo aparecerem com a rapidez necessária, será 
sinal de que a classificação adoptada é deficiente ou 
que os processos e documentos saem dos lugares 
próprios, sem deixarem rastro de si. 

Em tal hipótese, há, que tornar providências 
rápidas e eficazes, porque sem informações cer' 
tas e rápidas, o trabalho direcílvo fica compro* 
metido sèriamente (1). 


(1) 0 florviço Infoffnatlvfl, ora ctirtiiH ortrani*#»,•()«)» do oato-* 
mk. «)com, iictuftlmoíit», a«3 proowHOft tiwi)) fixiifidiloj, o modonura, 
d 0 auantoa a cilnoia rura tinn)OHdoira, El» «m «tttimph»! 

ílmaglnenioíi (iiw o ijonititn ilo ura 1>íhu;() Iftiididrtu doraijtt cí>ii” 
isullitir a cionta do ar, Jírown. Era voj do iiodlr no nhofe da noeção 
■ciw lhe faça a conta, limlta«Eo a premir um iHitão niwta unha tnln* 
terloaa c a di»ri tftça o favor do niMtrar.tacs it eonta do «r. 
Drown», Em poucoa aoKumlo» a conta doaejada apariino no «óernn» 
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É de toda a vantagem que exista, no Arquivo, 
um registo, com índice ideográfico, dos despachos 
laorados ariteriormente, quando contenham, ou 
impliquem doutrina, náo só para facilitação do 
trabalho do dirigente, mas também para evitar des¬ 
pachos errados ou contraditórios, os quais, embora 
resultem, nâo raro, de falta de método e de organi¬ 
zação, podem dar, entretanto, a impressão de actos 
de injustiça, de favoritismo, etc. 

Na Secretaria, deverão existir, pelo menos, 
drês pastas; 

1. » Pasta do serviço a despachar 

2. " Pasta do serviço despachado 

3. '‘ Pasta do serviço pendente (1). 

O empregado deverá, normalmente, levar as 
duas primeiras. À medida que os documentos da 

•dtt tfilevlHÍlo <]n minterloiia caixa « o gerente do banco pode exarai- 
ná-la ii vontade. 

«Toda» an contiua, aíialni como documentoa importantes, daa 
:auouraaÍH dente banco, cm Londres, serão de futuro guardada.a na 
«Secção Central do Oontaa», em onomwa caves sitandaa a dO ou ^50 
. quilómetros da cidade. InaWa-se ali um «toloraetcr» — novo tipo 
(lo câinam televisora. O documento a «televiaarí & colocado em 
lironte do «telometer», acclona-so uma mola e a reprodução aparece 
na tela, no gabinete do gorenta da aucursal ora questão, na capital. 

«A transmiflHãi) fas;-oe por faixou de micro-ondas, orientadjas 
para o receptor. Nenhuma pessoa estrmlm podo «espreitar» durante 
a transmiBaão, garantindo-se absoluto sigilo, graças ao eanprego de 
mioro-ondafi da alta frequência quo não podem interooptav-ae»,^ (Oa 
fifogrmw da UkvMn, por Walter Woerlng, in Jornal do Ooméroio, 
Lisboa, .10 do Junho da ,1949). 

(1) Conaldera-ee «crtifo pondmU aquele qua aguarda qual- 
•quer resposta, ou que fica dependente de eetudo ou do resolução 
.posterior. 
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primeira pasta forem recebendo despacho, passá» 
■loS"á da primeira pasta para a segunda. 

O serviço pendente poderá ser de duas cate¬ 
gorias : 

-^Serviço pendente, com prazo fixo mio pró^ 
prio chefe (!) 

—Seroiço pendente, por prazo indeterminado, 

No primeiro destes casos, o serviço voltará a 
despacho nos prazos respectivos. No segundo caso, 
0 serviço será apresentado, ao superior respectivo,, 
periodicamente (por exemplo, no fim de cada mês), 
para novo estudo e exame. 

As cartas ou ofícios expedidos peia instituição, 
que tenham resposta ou que aguardem solução, não 
deverão ser arquivados: aguardarão a resposta ou 
solução respectiva. Logo que esta chegue ou que 
0 assunto seja resolvido, toda a documentação será 
apensada ao documento inicial e apresentada a des¬ 
pacho. Só depois disto, e mediante determinação 
expressa, se procederá ao seu arquivamento. 

Eacpediáfio la correipamlejida. Depols, 
de lavrados os despachos, serão os mesmos cumpri- 


(1) PDr vMcti, « fihofo {({«sííjaíido ftstiiardar melhor oportu- 
íildado oa cotivlndo-lho «tóditar no misunto) pwUrt apor. «lunal* 
«uer tlocumento, o ««mdrite dwpacho ou despacho etiulvalente: 

« íkífpaAw (tenku de {íute títo *»• Ftdie a límimh m dia,., 
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dos. No caso de esses despachos implicaram a 
expedição de ofícios, de cartas ou de qualquer outro 
tipo de correspondência, há que proceder, com a 
indispensável meticulosidade, a uma série de ser¬ 
viços, mais ou menos complexos conforme os casos, 
a saber: 

a) Fazer o rascunho da carta, dar a súmula da 
■carta ou ditar a carta, conforme os casos. 

b) Quando haja a efectuar a devolução de 
documentos, enviados a título devolutivo, mandar 
tirar cópias dos referidos documentos, a fim de as 
mesmas ficarem juntas aos respectivos processos, os 
quais, sem tais cópias, ficariam incompletos e, em 
certos casos, até incompreensíveis. 

c) Distribuir os rascunhos pelos dactilógrafos 
ou dactilógrafas, procurando fazer essa distribuição 
■em obediência aos seguinte princípios: 

— Distribuição do serviço, tendo em linha de 
■conta as aptidões de cada empregado ou empre¬ 
gada, isto é : a correspondência mais importante ou 
de mais categoria deve ser atribuída aos dactiló¬ 
grafos mais competentes, mais meticulosos, que 
geralmente cometam menos erros, etc. Uma carta 
dirigida a entidades diplomáticas, a altas indivi¬ 
dualidades civis ou militares, etc,, não deve ser 
distribuída a qualquer dactilógrafo pouco habil e 
falho de bom-gosto. A disposição da carta, o seu 
aspecto com emendas, deixaria má impressão no 
destinatário. 
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— Distribulçílo do serviço, tendo eni linha de 
conta a velocidade de trabalho dos diversos dacti¬ 
lógrafos. Quando se trate de um smiço urqentè 
ou que exija uma certa pressa, riâo deve o mesmo 
ser entregue, como é compreensível, a empregados 
lentos ou vagarosos. Semeíharite erro daria origem 
a arrelias e a incidentes sempre desagradáveis. 

“"'Distribuição do serviço, tendo em linha de 
conta as normas basilares da justiça distributiva, 
isto é: nilo deve um dactilógrafo ficar almmente 
sobrecarregado, e outro ou outros aliviados e ociosos. 

Para evitar semelhante desigualdade, convirá organi- i 
zar escalas de distribuição de seniiço, considerando I 
nâo apenas o número de unidades distribuídas 
(ofícios, cartas, etc.), mas também a sua e.rten^ 
são, dificuldade, etc. Um ofício vulgar de iinm ' 

página, nâo pode equIparar-se a um ofício de dez I 

páginas, no qual estejam incluídos mapas estatís- | 

ticos, organogramas, esquemas, etc. i 

-Indicação expressa do número de cópias cor- I 
respondentes a cada documento, quando esse número 
nâo seja o habitual, e Isto para evitar ter, depois, de ■ 
mandar tirar novas cópias, o que implicaria duplica- í 
çâo de trabalho. 

-Indicação do tipo de papel a utilizar no ofício> ; 
ou carta: grande, médio ou pequeno; com timbre 
completo, com timbre especial, ou sem timbre, etc, í 

d) Verificar a carta ou ofício, depois de dacti- i 

lografado, ou pelo próprio dactilógrafo ou por ter- I 

celra pessoa, devendo os sobrescritos, já Igual- 

»o6 ^ 1: 
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mente dactilografados, acompanharem o ofício ou 
carta, para evitar possíveis erros na direcção dos 
mesmos. 

e) Distribuir, imediatameníe a seguir, as cópias 
pelos respectivos processos do Arquivo: processos 
gerais, individuais, pendentes, etc. 

f) Remeter a correspondência, depois de assi¬ 
nada, para a secção de expedição ou para o empre¬ 
gado encarregado de tal serviço, ao qual competirá: 

-Verificar se há concordância entre os sobres¬ 
critos e as respectivas cartas: 

—Verificar se as datas estão certas em relaçãO' 
ao dia da expedição, admitindo-se, evldentemente, 
uma diferença mais ou menos larga, conforme os 
hábitos da empresa, a sua organização mais lenta om 
menos lenta, etc. 

— Verificar se os ofícios ou cartas vêm acom-' 
panhados dos documentos anexos, indicados no texto. 
Uma carta que segue desacompanhada dos seus 
anexos é sempre um testemunho de insuficiência dos. 
serviços, de incúria, de desleixo, etc. 

g) Separar a correspondência, depois de 
fechada, tendo em linha de conta o transporte ado- 
ptado: 

—Pe/o correio: 

Ordinário 

Registado 

Gom aviso do recepção 





mnOTECA DE ORIENTAÇÃO PROFISSIONAL 


— Pelo próprio: 

Com protocolo 
Sem protocolo 

No que diz respeito à correspondência destinada 
-as correio, ainda terá de se considerar, para efeitos 
de porte, o seu destino: país ou estrangeiro, via 
terrestre, marítima ou aérea, etc. 

No que diz respeito à correspondência enviada 
pelo próprio, deverá fazer-se a distribuiçáo pelos 
empregados, atendendo à sua seriedade, h sua dili¬ 
gência, à maior economia no que diz respeito a 
deslocações, etc, 

h) Recolher os talões de registos, e verificar 
08 livros de protocolo. 

Em suma: há absoluta conveniência de proce¬ 
der, em todos os sectores, com método e critério, 
para que o trabalho essencial náo fique prejudicado 
por qualquer omissílo ou insuficiência aparentemente 
mínima. 


A organizaçAo dos processos 


O pffocesso! swa Aeímigão ® ■vatkáa» 
des. Que deve entender-se por processo ? António 
de Morais Silva define, genèricamente, processo 
como sendo a continuação de coisas e sucessos , 
que se seguem uns aos outros. Há outro Dicioná¬ 
rio que apresenta a seguinte definição: Conjunto 
de documentos relativos a uma questão ou negó¬ 
cio ( 1 ). Mas é evidente que semelhante definição 
não satisfaz, porque se o conjunto de documentos 
não obedecer a uma determinada ordem, não poderá 
haver processo. O mesmo defeito pode apontar-se 
às definições comummente apresentadas: «Con¬ 
junto dos autos e outros papéis que dizem respeito 
a um mesmo assunto judicial ou administrativo; 
caderno em que estão reunidos todos os documentos 
relativos a algum negócio» ( 2 ). 

Rigorosamente, definir-se-á melhor o processo, 
como sendo n coordenação metódica e cronológica 
dos actos e formalidades a que deve obedecer a 


(1) Vidô Dicionário Euidopidko Bracileiro, sob a direcção do 

Prof. Álvaro de Magalhães. Porto-Álegrei; 1943. 

(2) ' Dicionário Vniiimal Jíwtrado, e 

diri^do por Edmrdo, de Noronha. Lisboa, s/d., 
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marcha de quahjuer assunto dentro de uma insti- 
tiüçüo publica ou particular (Serviçq, Direcçfio, 
Repartiçflo, Secçilo, etc.), 

O processo é, affiial de contas, n história de 
um acontecimento, atestada pelos documentos e 
provas qiiQ, acerca dele, se reunem propmes- 
sivarnenie, à medida que os factos vüo ocorrendo. 

Sob 0 ponto de vista da siia diiraçdo, é costume 
agrupar os processos e,ni tres categorias: 

a) Permanentes. Síío, como íkilnieníe se com* 
preeiiderá, aqueles processos que subsisíirilo enquanto 
a instituição existir. lí o caso dos processos refe¬ 
rentes h aquisição de material, alupner de casa, 
pagamento de coniriimlçúes, inventários, etc. Estes 
processos vão sempre aumentando de volume, e, por 
isso, há necessidade de os aliviar em épocas deter* 
minadas, retirando parte da documentação para o 
Arquivo definitivo, com a indicação do «no a cpie 
ela álz respeito. 

b) Temporútíos. Como o próprio nome o 
Indica, pertencem a este grupo os processos de 
duraçao limitada, previstos na orgânica da res* 
pectiva instituição. Podem iiicluir-se «o referido 
grupo 08 processos referentes a reckmaçúes, ins- 
pecções, fiscalieações, faitas disciplinares, etc. 

Eni algumas instituições, estes processos slo 
classificados em função do ano respectivo, a fim de 
se tornar fácil organizar, armalmerite, as indispen* 
sáveis estatísticas. Neste caso, a identificação dos 
processos será feita - por exemplo - mediante três 
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algarismos: o número da caiM (ou praíeleira, ou 
cacifo), 0 número de ordem da reclamação, e os 
dois últimos algarismos do ano. Assim, o grupo 
5/20/55 quereria dizer: cacifo n.° 5 — reclamação 
(inspecçílo, fiscalização, etc,) 20—do ano da 

No fim de Dezembro, todos os processos do ano 
respectivo serão, portanto, retirados, emaçados péla 
sua ordem, e guardados até atingirem a fase de cadu» 
cidade, para efeitos de inutilização, Apenas perma¬ 
necerão os processos que não fiquem concluídos, e 
que, portanto, hajam de transitar para o ano ime¬ 
diato.. A esses apor-se-Ihes-á, entre parênteses, os 
algarismos correspondentes ao novo ano. Tomando 
0 exemplo já indicado, teríamos: 5/20/55-56). Desta 
maneira será possível, ainda para efeitos de esta¬ 
tística, verificar os processos provindos dos anos 
transactos. Está claro que deverá haver sempre 
uma caixa, cacifo ou prateleira (ou mais, con¬ 
forme as necessidades) para os processos de 
transição, onde devem ficar com uma numeração 
provisória, 

Todos os anos se começará a numeração, que 
apenas variará nos dois ültimos algarismos: os refe¬ 
rentes ao ano. 

c) Transitórios oa ocasionais. Assim poderão 
designar-se os processos sem importância, logo con¬ 
denados a caírem na caducidade. Em muitos casos, 
estes processos nem chegam a tomar a feição de 
processos. Éo que acontece com as comunicações 
de boas-festas ou pêsames, com os reclamos espo¬ 
rádicos, etc. Uma vez feito o agradecimento ou a 
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devida anotação, o processo estil, pràticamente, 
morto. 

Há instituições onde se estabelece um registo 
sumário para estes processos ocasionais, que têm u 
vida das rosas deMalherbe: o espaço de uma manhã. 

Suprimindo esta documentaçílo sem valor, ríipi- 
damente tornada inútil, conseguir-se-á evitar a 
excessiva acumuIaçao de papeladfi, no Arquivo 
corrente. 

Além destas categorias de processos, podem 
ainda considerar-se vúiias outras: 

Quanto à extensão 

a) Processos gerais, ou sejam aqueles que 
tratam de assuntos globais, genéricos. 

b) Processos especiais, ou sejam aqueles que 
traíam de assuntos restritos. 

Quanto aos símbolos 

a) Processos numéricos, ou sejam aqueles que 
são figurados por números. 

b) Processos literais, ou sejam aqueles que 
são figurados, em essência, por leiras, as quais 
serão escolhidas de maneira a tornarem fácil o tra¬ 
balho de busca. Assim, poderíam adopíar-se, por 
exemplo, símbolos susceptíveis de fácil memorização» 
tais como: 

Arquivo e Biblioteca: ÂB 
Adornos e material: AM 


Companhias de aviação: CA 
Companhias concessionárias: CC 
Companhias ferroviárias: CF 
Companhias de navegação: CN 
Estatísticas: EE 
Finanças e Orçamento: FO 
Inutilização de documentos: ID 
Informações e esclarecimentos: lE 
Inventários: II 
Ofícios confidenciais: OC 
Pessoal geral: PG ■ 

Pessoal individualizado: PI 
Reclamações e Protestos: RP 
Relatórios: RR 
Reparações e obras: RO 
Visitas aos serviços: KS 
Vários: VV 


Cada símbolo destes poderá, naturalmente, sub- 
dividir-se em sucessivos processos subordinados à 
mesma rubrica geral, mas com números diversos, o 
que dará, a esta classificação, grande elasticidade, 
dentro da sua simplicidade mnemónica. 

E assim, teríamos, por exemplo: 


AB/1 - Aquisição de livros 
AB/2—Assinatura de revistas e outras publi¬ 
cações periódicas. 

AB/3 —Oferta de livros, etc. 



BIBLIOTECA DE ORIENTAÇÃO P U 0 !■ ISS! 0 N A I. 


Ou: 

RR/1 —Relatórios de gerência 

RR/2-Relatórios diversos. 

RR/3—Relatórios solicitados, etc. 

Ou ainda: 

CA/! ““Companhia Aérea Portuguesa 

CA/2““ Companhia internacional de Aviai,'ao 

CA/3— Companhia Europeia de Transportes 
Aéreos, etc. 

Quanto à importância 

a) Processos primordiais, ou sejam {icjueles 
que interessam, fundamentalmente, ;’i acíividade 
essencial da Instiiuiçdo. 

b) Processos secundários, ou sejarn aqueles 
que dizem respeito a assuntos de interesse acessório 
para a vida da respectiva iiisíitiiiçilo. 

Quanto à qualidade 

a) Processos indMdualimdús, ou sejam aque¬ 
les que se organizam à volta de correspondência. 

b) Processos não mdMdimlimdos, ou sejam 
aqueles que apenas reunem impressos, circulares, 
cotações de câmbios ou de mercaciotias, tabela.? de 
preços, etc. 
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Aljeifiiaipa e psjocssiso®'» 

O processo pode ser iniciado por uma carta, ofício, 
requerimento, petição, relatório ou qualquer outro 
documento susceptível de constituir o fulcro ou a 
origem de uma série de actos, versando um mesmo 
assunto ou dirigidos numa determinada direcção. 

Ora convém saber como se inicia, comummente, 
um processo. 

Quando surge qualquer documento, seja qual for 
a sua natureza, há a considerar duas hipóteses. 

a) Tratar-se de um docmento avulso, que não 
implique continuação; 

b) Tratar-se de um documento, que verse 
assunto susceptível de ter sequência maior ou 
menor. 

No primeiro caso, uma vez efèctuado o respe-; 
cíivo registo e^ obtido despacho, o documento irá 
ocupar 0 lugar de ordem no sector dos Ara/soá ou 
Vários (í), 


(1)' Quando ae trate da assuntos aue nSo meregam separa¬ 
ção, ou quando se trate de negócios sem probabilidades de futuro 
aesenvolvimonto, organlaar-se-â um processo de Wrios, mas preeu-; 
cher-se-ão fichas remissivas para cada cliente ou assunto. No en¬ 
tanto, mesmo dentro desse processo -geral, podem orgamíaT-se 
secções com capas individuais, uue pódem ser era vulgar papel 
costaneira. ' 
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No segundo caso, íerâ de se proceder de modo 
diverso, Poderemos considerar, esciuemilticamentc, 
as seguintes fases: 

Registo do documento no respectivo livro 
de entradas. 

2."- Verificação do assunto mrsadono dom- 
mento, Esta verificação tem de se cfectuar, a fim 
de se saber se já existe processo aberto, sobre o 
mesmo assunto ou idímíico, ern qualquer das ciassi* 
ficações existentes ou adoptadas no Arquivo: ono¬ 
mástica, didascálíca, cronológica, ideográfica, etc. 

A referida verificaçáo conduzirá o empregado a 
três operações diferentes, conforme os casos: 

a) Na hipótese de já existir processo aberto 
acerca da mesma pessoa ou do mesmo assunto, 
Juntar-se-á, m processo existente, o respecíbo 
documento, nada se inscrevendo nem no iívro de 
registo de processos, nem na respectiva íicíw; 

b) Pode, porém, dar-se o caso de nilo existir 
qualquer processo sobre a mesma pessoa e § mesmo 
assunto, mas existir processo ou processos afins, 
embora nâo iguais, com as respectivas caixas já 
numeradas. Nesta hipótese, o empregado preencherá 
uma pasta com o respectivo título e números de 
caixa, paste e ordem, preenchendo o verbete, e 
fazendo, em seguida, o registo no livro de Registo de 
Processos. Quando existir algum processo anterior, 
sobre a mesma pessoa ou assunto, o funcionário 
deverá preencher um volante, que apensará ao novo 
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processo, indicando os processos anteriores sobre a 
mesma pessoa e assuntos afins, para esclarecer,, 
desde logo, a entidade encarregada de orientar o pro¬ 
cessamento. 

Suponhamos que se trata de uma queixa contra 
um funcionário. O arquivista verificará se contra o 
mesmo funcionário já houve queixas idênticas, e, 
caso afirmativo, preencherá um volante pouco mais- 
ou menos do seguinte modo: 


Serv iço inlerno 

SECÇÃO do Arquivo, para a SECÇÃO de Ins- 
pecções. 

Informa-se que, contra o funcionário F..., já 
correram os seguintes processos: 

a) Em 1933, por actos de indelicadeza. Ke- 
preensão verbal. Proc. 2/5/33. 

b) Era 1940, por faltas injustificadas ao ser¬ 
viço. Repreensão escrita. Proc. 7/8/40, 

' etc. etc. 

Data 

Assinatura 


Suponhamos ainda outro caso. Um armazém^ 
ou fabricante, recebe uma carta de qualquer firma 
comercial, que pretende ser sua cliente. 

O arquivista, verificando que, realmente, a rete- 
rida firma nâo figura entre os seus clientes, terá, nO' 
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entanto, o cuidado de ir consultar o íiclieiro dos c//- 
•entes antigos, sSe lá encontrar qualquer ficlia alu¬ 
siva à referida firma, preencherd um mlante infor¬ 
mativo, pouco mais ou menos da seguinte maneira: 


SíirviçQ Inlapiift 


SECÇÃO do Arquivo, pura a SíiCÇAO d.a 
Gerônciu, 

InforniíMe qite :i íiniia X. já foi clietue da 
11 / Casa, entre l‘J28-l‘J3'i: 

a) Comprava, preívrentemeiiíi;, 01: svgiiiiitvs 
artigos... 

I)) Discutia os preços, mas pagava poiumil» 
mente. 

c) Deis:ou de ser diimte, em virínde tie tiin 
inciílente solrrevituio com 0 nosso iiracisla F. 

Vicie Proc. 41/10/35 e infortmiçim 
Data 

Assinatura 


c) Na hipótese de não haver processo aígiini 
•sobre 0 assunto ou sobre assunto afim, nern Iflo 
pouco sobre 0 indivíduo, proauier-se^á, ímião, à 
abertura de um proamo novo ( 1 ), 

Depois de 0 classificar e de determinar 0 
Mmero que lhe há-de caber, preencher-se-á a res- 

(1) Em (leffulila, iiiwrevof.ííó.d, no IJvni ii« ICnukto Pío- 
'Cerns, 0 titulo eom « númuro im«i tiite *hi «««*', u 
ii íicha alfiiliifiiíju, Alítuns nutoroa (íouslUofiuii ííiilt* .uUo uitt Uou 
maia íiniiorOuiles, aiinutto Ua Ai'u«i\''t)l(iKin, -iioin it (kíUí ficulo .ui» 
HO idonfciflfiará o {irocosso, lit<lijti»jiíiiiitnt«iuiíiu{e Ust «im itriííféfli. ano 
0 iKittiero (le mrísIOi, i()iuliíH'n íim ralação (iniu o ijito Pio 

'CoiiliBi' no ninlatíi iloíf iiroatamni, 


pectiva capa, da qual deverão constar os elementos 
suficientes para identificarem 0 processo, elementos 
que podem variar, conforme os assuntos e as cir¬ 
cunstâncias. No entanto, nunca devem faltar os 
seguintes elementos: classificação nominal, classi¬ 
ficação numeral, secção a que dis respeito, data 
de início do processo, etc. 

Damos, a seguir, um modelo, a título exempli- 
íicativo: 


Secção ___......._ 

Classificação) 

Geral ) 

Classificação | 
especial f 

Individualização: 

Nilracro,. 

Iniciado em„„,_/._„.„(!) 

Concluído em __ 

Passado a outra capa em„_„._/„„„„„./— 

A numeração dos processos permanentes man¬ 
tém-se, sempre, na capa, independentemente do ano 
t do niimero de registo no livro de Entradas. 
Quando, porém, haja necessidade de operar qualquer 

(1) É muito úlll úonhocei’ a data du abertura das capas. 
Também soiA útil adoptar este sistema com aa fichas, indicaudo, no 
■canto, li direita, a data em auo a mesma foi aberta. 
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mudança, preencher-se-d nova capa, e na primitiva 
escrever-se-á : Passou para o processo nfi .( 1 ). 

Dentro das capas, a correspondência deve ser 
colocada por ordem cronológica da chegada; no caso 
de haver resposta, colocar-se-á a cópia da resposta 
por cima da respectiva carta. 

Há toda a conveniência em numerar os docu¬ 
mentos, por ordem progressiva da sua colocaçfio, 
devendo essa numeração fazer-se no ângulo superior 
direito, com lápis de cor, azul ou vermelha, de pre¬ 
ferência desta última cor. vSemelhante prática ó uti¬ 
líssima, visto permitir verificar, desde logo, o desa¬ 
parecimento de qualquer documento, porventura sub¬ 
traído do processo. 

Por vezes, acontece uma carta chegar atrasada, 
e já haver cartas posteriores, com a respectiva nume¬ 
ração. Neste caso, há que colocar a carta no lugar 
que lhe compete, dando-lhe a numeração correspon¬ 
dente à sua respectiva cronologia. 

( 1 ) 0 riíjnovo d» iiMceswo pwlo nnv. ámiim, (luiwdo eoíwta 
de ura aó iiteiriarao; ou úoiuplmi, aiunuio (Kiiiata tio ditla itu niiilfi iilsru- 
ritimoB, «(iirarudoa, UUB doa outro», itur oldluntwi. Noste tUtímu 
CMo, 0 primeiro iilffftriarao indien o mlfO) mtpidnilo ou mim («'»>• 
íorma oh cub(m), o Btsgimdo iudiou & )míü, om iimt o prmutãao «at/t, 
e 0 tcrcüiro rtitoro.uo il capn, u tjuo ho fiüiiiu ilftnumuritoít, tt iiiur 
ooristituí 0 proMHM prôiiriíimonki díttp (Juando o moviratmltr d» 
instituição for iio^uoiio, os proooÊisns podom liraítar.M tt tor upontiií^ 
UM ou dois nííjnuroe. 

0 ii.o (k mim í ura otrabolo goíiérloo, vialo comproiíndar lUvor* 
Boa aiiauntOfl, outro tti indopoudonto», M«» rokolonadoH! PeÂmal, 
Matcrid, Exporhiç&es, ProKmmk cmnmM, «te, 

0 n,i) dn. piiAu Indicii a iirimoiiu irallviduallsiaçãoi PíWPtU 
(Fukno), (iparu a Soeretaria), feitorfofôss (pamFrança), etc. 

0 n.o da ettpa indiea uma buIkIIvís&o íiniil! Pmoai (Fulano 
louvores), MaUrial (para a Soeretark -™ mobiliário), }‘!xpfi4‘jk» 
(para França “• firma X,,,), eto. 
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Admitindo que o processo já tinha 25 documen¬ 
tos, e que precisamos de intercalar uma carta entre 
0 número 21 e 22 (visto tratar-se de um documento 
que, cronologicamente, se segue ao 21, embora haja 
chegado atrasado), podem adoptar-se dois sistemas 
4e numeração intercalada: 

ü) 20 — 21 —-®i |||®“22-—23, etc. 

b) 20-21 V2-~m 72“"22~23, etc. 

Quando se trate de processos de correspondên¬ 
cia, usa-se, muitas ocasiões, apensar ao respectivo 
processo (para efeito de verificar, ràpidamente, e de 
relance, o estado da questão) a chamada ficha de 
extracto de correspondência, na qual se inscrevem, 
,a lítfeío, as nossas cartas, e a 
cartas vindas de fora. Indicaremos um modelo 
'Simples e prático; 
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Cópsaii it locttiaeitícís» r’or vt‘zcs, há 
necessidade de fornecer, a qiia!qi!er personalidade, 
ou a qualquer vServiço «.'Xteriio ou interno, a cópia 
exacta dc iirti ou mais documeiilos, ou até de iirn 
processo completo. 

Como os processos se encoiitniin classificados 
e guardados no Arquivo, a este comptíte, natural- 
mente, fornecer as respectivas cópias. 

Mesmo que, o doriinieníu sej:*., aparentemente, 
simples, a cópia Ui‘ve ser feita i-onj a nmior aten- 
çio; tnas deverá ainda liaVi-r maior ciiitlado quando 
0 documento for acompanhado de anotacóes, de 
informações ou de dsíspm Iius. Os pormenores 
mais insignificantes, na apanaicta, podem revestir a 
maior iiiiportílncia para o intmvssodo ou para a 
instituiçlío. 

As regras a que deve ohmlecer uma cópia podem 
formular-se da seguinte maimira: 

1, « Â cópia deve ser fiel, reprodu/.ir integral¬ 
mente 0 íexío, e respeitar o seu dispostivo. 

2, * A cópia deve respeitar a ortografia (seja 
ela qual for), incluindo o emprego de abreviaturas, 
números (em algarismos ou fjor extenso), uso de 
maiúsculits, de grifados, de sublinhados, de aspa¬ 
dos, etc. Devem reprodu/Jr-se fielmentc os próprios 
erros ortográficos ou siritácticos. íjuando estes sejam 
bastante, graves, convirá fa/.er-se-lhcs seguir a pala¬ 
vra latina a/c (= assim) entre parênteses (sic), 

3, “ Quando o documento tenha assinatura, 
deve indicar-se se ela é autógrafa ou em carimbo. 
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4. a Quando a assinatura for pouco compreen¬ 
sível, e 0 copista tiver dúvidas acerca dela, acres¬ 
centar-lhe-á uma interrogação, entre parênteses; se 
a assinatura for de todo incompreensível, declara- 
-se-á no locai próprio: Assinatura ilegível. 

5. ® No caso de à margem ou sobre o próprio 
texto existirem anotações, informações ou despachos, 
proceder-se-á do seguinte modo: 

a) Copia-se, em primeiro lugar, o texto, de 
harmonia com as regras já estabelecidas. 

b) Em seguida, copiam-se por ordem crono¬ 
lógica da sua exaração, e com as respectivas datas, 
as informações, despachos, etc., que constem do 
documento, não por categorias hierárquicas dos 
empregados intervenientes, mas em obediência à 
ordem seguida nos trâmites do processo. 

No fim de tudo, e separada por uma linha con¬ 
tínua, faz-se a declaração de exactidão, nos seguintes 
termos ou em outros idênticos: Está conforme o 
original Está conforme o documento respec‘ 
iiüO — Êstá conforme o texto de...—Â cópia for 
verificada, e está exacia, etc, 

Em seguida a esta declaração, o arquivista ou 
0 chefe dos serviços datará e assinará a respectiva 
cópia, depois de a ter conferido. 

6. “ Na parte superior, convém que se indique 
0 n.° do processo, de onde é extraída a cópia, e o 
n.® da folha ou folhas respectivas, ou do documento, 
conforme os casos. 
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Exeniplificiuemos: 



7." Finalttieiite, (iiiatuio a cúpiaíibranja mais de 
iinui folha, deverão todas as foiiias, com eíícepç<fo 
da folha final ((jiie já leva assinatura), ser rubri* 
cadas. 


A PREPARAÇÃO DA CORRESPONDÊNCIA 


Elaboratão Aa minute. Quando a corres- 
pondência é apresentada ao chefe, tem este de lhe 
dar 0 respectivo despacho, quer escrito na própria 
carta ou ofício, quer em folha à parte, se o 
despacho for extenso. Neste último caso, porém, 
convirá que anote na própria carta ou ofício: 
Leia-se o despacho anexo— Junta-se despacho, etc. 

Se há que responder, será necessário elaborar 
a minuta, e, neste caso, três hipóteses substanciais 
podem verificar«se: 

a) O chefe redige a própria minuta; 

b) O chefe dita a minuta; 

c) O chefe encarrega um subordinado de ela¬ 
borar a respectiva minuta. 

Em geral, as hipóteses das duas primeiras alí¬ 
neas apenas se verificam no caso de assuntos i^mpor» 
tantes e delicados, que urge tratar com o devtdo 

Normalmente, e no comum dos casos, o chefe 
encarrega um empregado de redigir a minuta ou de 
escolher, no formulário, o modelo ou «chapa» apli¬ 
cável ao caso. 
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Mas quando assim acontece (e quando não se 
trate de ofícios ou de cartas de chapa), será de 
toda a conveniência que a respectiva minuta seja 
conferida, pelo chefe ou por uma terceira pessoa 
responsável, antes de ir para o dactilógrafo ou dacti- 
■ lógrafa, a fim de evitar perda de papel e de tempo. 

Di§írilis&íçã® das smiwías aos dactl» 
lóáwfos. Esta distribuição é um acto importante, 
pois implica a numeração e a classificação dos res¬ 
pectivos documentos. 

Além disso torna-se indispensável: 

1. ° Fornecer as minutas em letra legível; 

2. ° Fazer as emendas na minuta, e não no 
trabalho já dactilografado ; 

3. ° Fornecer dicionários e vocabulários aos 
dactilógrafos, para verificação, por parte destes, da 
ortografia correcta dos vocábulos, dos nomes geo¬ 
gráficos, dos nomes próprios, etc. 

Convém que exista um livro, que, além de dar a 
numeração aos Ofícios, informações, exposições, etc., 
permita registar o dactilógrafo a quem é entregue o 
serviço, a data da entrega da minuta, a data da 
apresentação do trabalho já dactilografado, etc. 
Este livro, além de evitar que os rascunhos fiquem 
esquecidos nas gavetas dos dactilógrafos, pode ser¬ 
vir, também, para a elaboração rápida da estatística 
do trabalho realizado por cada dactilógrafo, assim 
com das cartas, ofícios, relatórios, etc., elaborados 
em cada mês e em cada ano. 
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Eis um modelo por nós idealizado, e adoptado 
com muito êxito prático em diversos serviços a 
nosso cargo: 


Ano 

e 

mês 

Categoria 

N.« 

Processo | 

£ 

'0 

1 

Q 

ü 

Q 

□ 

•as 

sS 

H 

Observações 

E 

Total 

de 

paga. 

statístl 

Total 

de 

Rêlat. 

Iníoí. 

ca 

Total 

de 

Caria 

Ofic. 

Í055 

jmho 

Caria 

525 

BV/7 

MF 

15/7 

18/7 


I 


1 


Carta 

526 

LO/2 

MF 


19/7 


í 


1 


Rela¬ 

tório 

28/55 

PM/2 

RV 

16/7 

20/7 


15 

I 


> 

Iníorra. 

29/55 

PM/1 

RV 

20/7 

29/7 


4 

1 


• 

Oiício 

527 

OF/4 

MF 

2217 

22/7 


2 


1 

• 

Olício 


IiS/5 

MF 

25/7 

m 


1 


1 



















Soma 

24 

2 

4 


Meáías áe íafitíloéralla. Para que um 
relatório, ofício, carta, etc., possa ser referenciável, 
torna-se necessário que possua os indispensáveis 
pontos-de-referência, que o identifiquem e permitam 
a responsabilização dos autores da minuta, dos revi¬ 
sores da minuta e dos dactilógrafos. 

Para isso, uma vez classificado o documento, 
deve proceder-se à sua numeração, indicando-se, ao 
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alto, ou no ângulo superior esquerdo, esses (denien- 
tos, assim dispostos, por exemplo: 

■N." toi Ptm» PG/è 

A data também é outro elemento que urge nâo 
esquecer nunca, a par das referências atrós indicadas. 

Nas repartições, fábricas ou casas comcsrciais de 
grande movimento, pode acontecer mediarem dias 
entre a escrita à máquina, a assinatura do ofício ou 
carta, e a sua expedição. Como tal faclo pode dar 
origem a uma grande diferença entre a data da carta 
e a marca-do-dia do correio (facto que impressiona 
desagradàvelmente quem recebe a correspondência, 
e até pode dar origem a suspeições mais ou menos 
insatisfatórias), é conveniente só inscrever a data 
(à nulo, com carimbo, ou à máquina), no dia em que 
08 ofícios ou cartas forem, realmeníe, expedidos. 

Além disso, torna-se nexessário que fiquem 
identificadas as Iniciais das pessoas que intervieram 
na elaboraçilo, na revisilo e escrita k máquina do 
relatório, ofício, carta, etc. 

Assim, ou no angulo esquerdo superior, ou «o 
ângulo esquerdo inferior, inscrever-se-ão as referi¬ 
das iniciais, pela seguinte ordem: 

1. “ Pessoa que minutou 

2. » Pessoa que conferiu 

3. ® Dactilógrafo 

A disposição poderá ser : 

GP/HV/MF 
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Também, por vezes, se apresenta a seguinte 
disposição; 

Minutado:__ 

Dactilografado: __ 

Conferido: _ 

As iniciais a usar não devem ser adoptadas à 
vontade de cada um, pois isso daria origem a dupli¬ 
cações embaraçosas (1) ou a mudanças írequentes 
de iniciais. Para evitar semelhante precalço, deverá 
0 chefe determinar, em Ordem-de-Serviço, quais as 
iniciais que cada dactilógrafo terá de adoptar. 

Um outro problema a considerar é o das refe¬ 
rências ao ofício ou carta, a que porventura se res¬ 
ponde, as quais devem figurar por baixo das referên¬ 
cias de quem escreve, a fim de se tornarem bem 
visíveis. 

Quando o ofício ou carta apenas trate de um 
assunto, ê de toda a conveniência que seja encabe¬ 
çado por uma epígrafe, a qual resuma ó referido 
assunto, epígrafe esta com que o respondente deverá 
encabeçar a sua resposta. Quando o ofício ou carta 
verse mais de um assunto, deverá cada assunto 
apresentar uma epígrafe própria, de maneira a haver 
separação bem visível entre os vários assuntos. 


(1) Coro efeito, três dactilómfaa com os nomea Maria Amélia 
Eodrifruoa, Maria Adelaide Saraiva o Maria Albertina Pereira seriam 
inidentiflüAvela ea adoptaasem ae aiias duas letras iniolaisi M A. 
PoiAm, jíi tal não (ictmtecfflria se adoptaiBeero ontrau iniciais, por 
exemplo! MA-MS-MP, 

- 
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Flnalmente, e visto que as assitiaUiras íiettt sem» 
pre Silo legíveis, recomeiida«se que, por baixo das 
mesmas, se inscreva, dactilografado, e entre pareii* 
teses, 0 nome completo da pessoa que assiriii, 
Poderemos figurar da seguinte maneira o cou' 
junto de um ofício ou carta-modelo: 



N/Ref. n.o 7561 Proc. AB/47 lÍNÍ)oa, 25/m 
S/Ref. n.o 427 Proc. 45/4/0 17/6/55 


Infomaçms 

Amigos e Srs. 

Em resposta à curta de VV, actiiia 
referenciada, ciirapre-iius inlArmar gostosa- 
mente seguinte; 

Bncomendü, O pedido que qe digaitram 
confiar-nofi, e que agradecemos, mereceu a 
nossa melhor atençlo, e já efecíiuimoa. ontem, 
a 8ua remessa, esperando que tudo chogaríl 
a v/Inteiro contento, 

Bxtracto ík c/c, Acedendo no v/ pedido, 
juntamos o extracto da n/ conta corronte com 
essa Companhia até à pressente data, o qual 
apresenta 0 saldo a n/ favor de 52óS5U, que 
pedimos se sirvam inforraar-noi se eitá con¬ 
forme. 

Sem outro assunto, subscrevemo-tioa 
DeVV.Ex.cto 
muito atentamente 
O Gerente ■ 

Migml Pêieira 
(Miguel Jacinto Pmim) 


SM/RA/ML 
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Assinados os oficios ou cartas, e uma vez leito o 
registo 110 livro próprio (Livro deRegisio de Saídas), 
há que proceder à expedição da correspondência, a 
qual (como é óbvio) pode ser de categorias diversas. 

Trata-se de uma operação deÜCada, epor isso a 
ela nos vamos referir especialmente. 

CsuMaíl®® com a cowcgpoiilêacãa® No 
que se refere à correspondência a expedir pelo 
correio sob registo, além das precauções gerais 
atrás indicadas, convém: 

a) Inscrever, no sobrescrito, a indicação, a 
vermelho: Registada, ou simplesmente R, 

b) Anotar o facto no livro respectivo. 

c) Colar, na cópia da carta, o talão do res¬ 
pectivo registo, 

No que diz respeito à correspondência urgente, 
convém: 

a) Anotar a urgência na cópia do ofício ou 
da carta, 

b) Anotar, na agenda, ou em qualquer outro 
livro de registo, a data em que se deve 
voltar ao assunto, no caso de não vlf 
resposta. 

c) Enviar, pela via mais rápida e segura, a 
carta respectiva. 
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No que diz respeito à correspondência por via 
aérea, torna-se necessário: 

a) Anotar o facto na cópia do ofício ou da 
carta. 

b) Escrevê-la no papel próprio. 

c) Registar o facto no livro conveniente. 

No que se refere à corrêspondência de confir^ 
mação, há que ser expedito na sua rerrtessa. 

Suponhamos que uma secçilo recebe, íelefònl* 
camente, ordem para executar determitiado serviço, 
que, pela sua delicadeza ou excepclonalidade, 
implica responsabilidades de certa Importância. 

■ O chefe de secçilo ou o funcionário que receber 
íal ordem deverá, para ressalvar a sua responsabili¬ 
dade, proceder do seguinte modo: 

. 1,0 Identificar a pessoa que lhe faz 0 telefonema: 

nome, categoria, secção, etc. 

2.0 Anotar, na agenda, esses elementos, e bem 
assim a bora do telefonema. 

3.0 Enviar, Imediaíameníe com a categoria de 
urgente, à entidade que lhe transmitiu a referida 
ordem, um ofício ou carta, que será redigido nos 
seguintes termos ou em termos equivalentes ; 

<Em cumprimento das ordens dimanadas, teíe» 
fònlcamente, dos Serviços da digna direcção de 
V, Bx.o^o, cumpre-me informar qué vou mandar pro¬ 
ceder,,. etc>. 
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Ou: 

«De harmonia com a conversa telefónica de hoje, 
tenho a honra de comunicar a V. Ex.o>« que se vai 
proceder ao seguinte serviço... etc^. 

Sempre que possível, não se deve cumprir a 
ordem telefónica, sem que passe o tempo indispen¬ 
sável a este oficio ou carta chegar ao seu destino.. 

À margem do duplicado destes ofícios, devem 
escrever-se todos os elementos anteriormente regis¬ 
tados na agenda. 

Estas precauções sâo fundamentais, porque há 
pessoas que dâo ordens telefónicas, e que depois as 
renegam; assim como há pessoas que dão ordens 
telefónicas, em nome dos seus superiores, sem para 
tal .estarem autorizadas. 

No que diz respeito à correspondência de insis¬ 
tência, há que fixar os seguintes princípios: 

1.0 Quando não se receba resposta a um ofício- 
ou carta que mereça resposta imediata ou urgente, é 
necessário insistir com novo ofício ou carta, dentro 
de prazos a determinar, conforme os casos: 8,15 ou 
30 dias. 

2.0 Para o efeito, torna-se indispensável com¬ 
pulsar, semanalmente, a correspondência pendente, 
levando*a ao chefe responsável, para despacho. 
Pode muitas vezes acontecer que o chefe, para evitar 
melindres, mande esperar mais alguns dias, ou pre¬ 
fira fazer uma amistosa diligência telefónica. 
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3. " Quando, porém, o ckfe despache/rts/s- 
/fí-50, — pode 0 ofício 011 carta obedecer ü sepinte 
norma ou equivalente: 

«Em nosso ofício de 15/9/55 solicitávamos... 
etc. Como, até ao presente, nâo recebemos qualquer 
resposta, ternos a honra de pedir a V. Ex.c’“ se 
digne informar o que sobre o assunto se lhe ofe¬ 
recer...» 

4. ° Há quem encabece esta correspondência 
com a indicação: /.« insisiênda—2/‘ insistímlüf 
etc. 

5.0 Nos livros respectivos, deve indicar-se sem¬ 
pre a ordem das insistências. 

No que diz respeito aos telegramas, convém: 

1.» Deixar cópias apensas ao processo; 

2.0 Requisitar recibo do telegrama, a fim de 
ficar com uma prova da respectiva remessa; 

3.0 Anotar, nos livros respectivos, a sua 
expedição. 

No que diz respeito aos telefonemas, proceder- 
"Se-á do seguinte modo: 

1.0 Anotar-se-á o contexto do telefonema, no 
processo respectivo, com a indicação do dia e hora 
em que foi efectuado, pessoa a quem foi transmitida 
a ordem, etc. 

2.0 Confirmar-se-á, por carta ou ofício, a ordem 
telefónica, quando a importância do assunto assim 
ü exija. 
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3.^ Em casos de muita urgência, dar-se-á pri¬ 
meiro a ordem pelo telefone, e confirmar-se-á, acto 
contínuo, por escrito: 

íConfirmando a nossa comunicação telefónica 
de hoje, tenho a honra (ou tenho o gosto, ou cum- 
pre-me) de informar que,,.». 


Evidentemente, além da correspondência normal, 
podem também ser expedidas circulares, catálogos, 
etc. 

Estas expedições devem ser efectuadas com 
fndênticos cuidados: 

1. " Devem organizar-se listas das entidades às 
quais cumpre ou convém enviar as circulares ou 
catálogos; 

2. " Uma vez verificadas estas listas, urge fazer 
a contagem dos objectos a expedir; 

3. ’ Em seguida, preparar-se-ão os rótulos ou 
sobrescritos com as direcções; 

4. * Finalmente, far-se-á a «descarga» respec¬ 
tiva, nas relações anteriormente elaboradas. 

5. “ Estas relações ficarão apensas aos respec¬ 
tivos processos, ou em processos especiais, para 
consulta subsequente, no caso de queixas ulteriores. 


- 
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